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Cómo  usar  este  libro 


Es  tan  fácil  como   1-2-3 

Cada  parte  del  libro  se  compone  de  una  serie  de  lecciones 
breves  e  Instructivas,  diseñadas  para  ayudar  a  comprender 
Li  Información  básica  necesaria  para  sacar  el  máximo  partido 
del  hardware  \  el  software  de  su  computadora. 
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Clk:  Pulsar  una  vez 
el  botón  i/Quierdo 
del  ratón. 

Doble  clk:  Pulsar 
dos  veces  el  botón 
i/Quierdo.  en  rápida 
sucesión. 


Clic  derecho: 

Pulsar  una  vez  el  botón 
derecho  del  ratón. 
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Las  sugerencias^  las 
advertencias  conducen  a 
información  extra  quc  puede  ser 
necesaria  mientras  se  trabaja  en 
una  tarea. 
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Flecha  del  puntero:  Resalta 
un  elemento  en  la  pantalla  Que 
es  necesario  señalar  o  en  el 
Que  se  ha  de  centrar  la 
atención  en  un  paso  o  tarea. 


Selección: 

Resalta  el  área  de  la 
pantalla  sobre  la  Que  se 
trata  en  un  paso  o  tarea. 

Pulsar  y  teclear: 

Pulsar  una  vez  donde  se 
indiQue  y  comenzar  a 
teclear  para  introducir 
texto  o  datos. 


Cada  tarea  incluye  una 
serie  de  pasos  rápidos 
y  sencillos,  diseñados 
para  guiarle  durante 
todo  el  procedimiento. 
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Cada  paso  está  perfectamente  ilustrado  para 
mostrar  cuál  debe  ser  el  aspecto  de  la  pantalla. 


Tarta  3:  Vista  prev 
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Soltar 


Arrastrar 


Cómo  arrastrar:  Señale  en  la  posición 
u  objeto  inicial.  Mantenga  pulsado  el 
botón  del  ratón  (el  izquierdo  o  el 
derecho,  según  se  indiQue).  desplace  el 
ratón  a  la  nueva  posición  y  suelte 
entonces  el  botón  del  ratón. 


Los  elementos  Que  ha  de 
seleccionar  o  en  los  Que  ha  de 
pulsar  en  los  menús,  cuadros  de 
diálogo,  fichas^  ventanas  aparecen 
en  negrita.  La  información  Que 
debe  introducir  aparece  en  un  tipo 
de  letra   especial 


Siguiente  paso:  Si  ve  este 

símbolo,  significa  Que  la  tarea 
en  la  Que  está  trabajando 
continúa  en  la  página 
siguiente. 


Fin  de  tarea: 

completada. 


La  tarea  ha  sido 


Introducción 

Alguien  dijo  una  vez:  «Si  no  es  fácil,  ¿por  Qué  preocuparse?»  Esto  es  exactamente  la  razón  por  la  Que 
se  ha  creado  la  serie  fácil.  Si  el  lector  responde  al  arouetipo  de  usuario  medio,  deseará  conocer  la 
forma  más  fácil  de  aprender  un  nuevo  programa.  Damos  por  sentado  Que  el  lector  no  dispone  de 
tiempo  para  sentarse  y  leer  párrafos}/  párrafos  de  información  como  los  Que  estamos  habituados  a  ver 
en  los  libros  de  informática,  del  tamaño  del  diccionario  completo  Webster.  Sin  duda  desea  ser  capaz 
de  crear  presentaciones  con  la  mayor  rapidez  y  facilidad.  ¿Cierto?  Si  todo  esto  le  suena  familiar,  tiene 
en  sus  manos  el  libro  idóneo. 

Microsoft  PowerPoint  2000  fácil  sigue  un  sistema  de  aprendizaje  visual.  Se  trata  de  una  guía  paso  a 
paso  ilustrada  para  aprender  las  tareas  esenciales  en  PowerPoint.  Puede  usar  PowerPoint  para 
crear  presentaciones  formales  o  folletos  para  clientes,  supervisores}/  colaboradores.  Podrá  crear 
presentaciones  Que  pueden  convertirse  fácilmente  en  páginas  Web  para  la  intranet  de  su  organización 
o  para  publicar  en  un  sitio  Web  de  Internet.  También  puede  usar  PowerPoint  para  preparar  panfletos 
electrónicos  o  anuncios.  Una  vez  creada,  la  presentación  puede  ser  expuesta  en  un  sistema  de 
proyección,  convertirse  en  una  serie  de  diapositivas  fotográficas  de  35  mm,  impresa  en  acetato,  o 
impresa  como  documentos  para  el  público. 

Este  libro  está  dividido  en  12  partes  Que  siguen  un  código  de  color.  Cada  parte  consta  de  una  serie  de 
tareas  de  una  o  dos  páginas  de  extensión.  Cada  tarea  contiene  una  breve  descripción  de  la  mismay 
una  serie  de  ejemplos  visuales  Que  le  guiarán  paso  a  paso  en  su  desarrollo.  Siguiendo  los  pasos 
visuales  aprenderá  a  llevar  a  cabo  la  tarea. 

Al  final  de  cada  página  hay  una  o  dos  frases  Que  describen  cada  uno  de  los  pasos.  En  los  márgenes  de 
la  página  hay  sugerencias  y  advertencias.  Las  sugerencias  proporcionan  ideas  relativas  a  la  ejecución 
de  la  tarea  y  contienen  información  adicional  sobre  los  pasos  Que  se  están  aprendiendo,  o  referencias 
a  otras  tareas  relacionadas.  Las  advertencias  le  ayudarán  a  evitar  complicaciones  o  posibles  errores  al 
trabajar  con  PowerPoint. 

Este  libro  está  pensado  para  las  personas  Que  no  están  familiarizadas  con  PowerPoint,  pero  Que  saben 
algo  de  Windows}/  cómo  usar  el  ratón.  Con  este  trasfondo,  el  libro  muestra  cómo  crear}/  modificar 
dinámicamente  presentaciones  de  PowerPoint,  de  una  manera  rápida}/  fácil.  Puede  usar  el  libro  como 
un  tutorial  para  aprender  PowerPoint,  leyéndolo  de  principio  a  fin,  o  como  guía  de  referencia  para 
consultar  aouellos  pasos  Que  permiten  realizar  tareas  específicas.  Al  final  del  libro  existe  un  índice 
detallado  Que  le  ayudará  a  localizar  los  temas}/  características  descritas  en  el  mismo. 
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Cómo  comenzar 
rápidamente 

¡Bienvenido  a  PowerPoint  2000!  PowerPoint  es  un  interesante  programa  Que  puede 
usar  para  crear  presentaciones  dinámicas,  informes  o  folletos.  Con  PowerPoint 
se  pueden  imprimir  diapositivas  en  acetato,  manuales  para  la  audiencia^  páginas 
de  notas. 

Esta  parte  del  libro  está  destinada  a  Que  se  familiarice  con  PowerPoint.  Aprenderá 
a  crear,  guardar  e  imprimir  una  presentación  de  PowerPoint  sencilla.  Además, 
tendrá  oportunidad  de  conocer  las  distintas  partes  de  Que  se  compone  la  pantalla 
de  PowerPoint,  aprender  a  pasar  de  una  diapositiva  a  otra  en  una  presentación  y 
usar  las  pantallas  de  Ayuda  en  línea.  En  esta  parte  aprenderá  también  a  añadir  un 
diseño  profesional  al  fondo  de  las  diapositivas,}'  conocerá  diversas  técnicas  para 
crear  presentaciones  efectivas. 


Tarea 

1  Iniciar  Microsoft  PowerPoint 

2  Crear  una  presentación  sencilla 

3  Presentación  de  la  pantalla  de  PowerPoint 

4  Usar  los  elementos  de  la  ventana 

5  Establecer  opciones  para  menúsy  barras  de  herramientas 

6  Trabajar  con  marcadores  de  posición  «Haga  clic» 

7  Añadir  diapositivas  nuevas 

8  Cambiar  el  diseño  de  una  diapositiva 

9  Cambiar  de  diapositiva 

10  Aplicar  una  plantilla  de  diseño  a  una  presentación 

11  Guardar  la  presentación 

12  Imprimir  diapositivas 

13  Usar  el  Asistente  para  autocontenido  para  crear  una  presentación  nueva 

14  Crear  una  nueva  presentación  desde  el  principio 

15  Abrir  una  presentación  existente 

16  Usar  el  Ayudante  de  Office  para  obtener  ayuda 

17  Cerrar  una  presentación 

18  Salir  de  Microsoft  PowerPoint 

19  Sugerencias  para  mejorar  el  contenido  de  las  diapositivas 

20  Sugerencias  para  mejorar  el  diseño  de  las  diapositivas 
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Abrir  PowerPoint 

Para  iniciar  Microsoft 
PowerPoint  puede  usar  el 
botón  Inicio  de  la  barra  de 
tareas  de  Windows. 
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El  Ayudante  de  Office 

Cuando  se  abre  por  primera 
vez  PowerPoint,  posiblemente 
vea  el  Ayudante  de  Office, 
Clipo.  Clipo,  un  clip  para 
sujetar  papeles  animado,  está 
ahí  para  ayudarle  conforme 
desarrolle  su  trabajo  en 
PowerPoint. 


Tarea  I:  Iniciar  Microsoft  PowerPoint 
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►  1)    Itkfáa átWnknm 
0    MBalErdM 

*  0   MODeoKAccma 
S  Meneo*  Enl 
SS    Mcrotdt  FrortPege 
S    McfOtcK  OiKoc* 


■    Moottift  PowetPort 


g  McroxrtWord 

[F]  Mero**  Putéthe. 

_  £  MS-OOS 

.^j  Menamrertaj  de  Hootol  paele  PYME 


Pulse  en  el  botón  Inicio  en  la  barra  de  tareas  de  Windows. 


O 

(  l¿)     S'lue  el  puntero  sobre  la  opción  Programas. 

(  'S)     Pulse  en  Microsoft  PowerPoint.  Aparecerá  la  pantalla  inicial  de  PowerPoint. 


|f'o~.-.l       ■ 

■lid 

Crear  uñar 

Q r 

meva  presentación  usando 
frutante  pera  autoconteordo 

Plantía  de  oHeno 

Presertarjón  en  Manco 

é**" 

Afei  r  una  presentación  existente 

T  (Jowtver 

a  mostrar  este  cuadro  de  dUngo 

Cancelar  | 

Aceptar    | 

'  ri¡¡: 


Tarea  2:  Crear  una  presentación  sencilla 
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/T\  1 

PowerPoint 

DD 

( 0 

\1S 

1   Vj[    <~  Asistente  pwa  autocontenido 

i 

!        11    <?  Presentación  en  blanco 

|£2^    <~  Abrí  una  presentación  existente 

Clic 

r  t)o  volver  a  mostrar  este  cuadro  de  diálogo 

Aceptar    | 

Cancelar 

Aceptar 


Clic 


Pulse  en  Presentación  en  blanco  para  crear  una  nueva  presentación  de  PowerPoint. 


"JA    Pulse  en  Aceptar.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Nueva  diapositiva. 


Pulse  en  uno  de  los  Autodiseños  Que  aparecen  en  la  pantalla.  Recorra  la  lista  para  ver  todas  las 
opciones  de  diseño  disponibles. 

i\\    Pulse  en  Aceptar.  Aparecerá  una  diapositiva  con  el  diseño  elegido. 


I 


Cómo  iniciar  una 
nueva  presentación 
desde  la  pantalla 
Iniciar  de  PowerPoint 

Desde  la  pantalla  Iniciar  de 
PowerPoint  puede  iniciar  una 
presentación  nueva  o  abrir 
una  presentación  existente. 


Q 


Q 


Cómo  identificar  los 
diseños  de  diapositiva 

Cuando  se  pulsa  en  un  diseño, 
aparece  una  descripción  del 
mismo  en  la  esquina  inferior 
derecha  del  cuadro  de 
diálogo. 


Para  crear  más 

presentaciones 

Consulte  la  Parte  I, Tarea  14, 
donde  aprenderá  a  crear 
presentaciones  adiciónale! 
mientras  trabaja  en 
PowerPoint. 


Explicación  de  la  vista 
dividida  en  tres 
paneles 

PowerPoint  muestra  por 
omisión  la  diapositiva  actual, 
asi  como  alguna  otra 
información  relativa  a  la  vista 
Normal,  que  cuenta  con  tres 
paneles. 
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Cómo  trasladarse  entre 

paneles 

Para  activar  un  panel,  basta 

con  pulsar  sobre  el  mismo,  o 

pulse  F6,  con  lo  que  realizará 

un  recorrido  cíclico  entre 

todos  los  paneles. 


Empica 


Tarea  3:  Presentación  de  la  pantalla 

de  PowerPoint 
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a  *  y  •      r        *  j  o   :  — — —   •  *  •  1*1  il  K 


BlOlt 


Haga  clic  para  agregar  título 


Has*  che  pan  agregar  lubotulo 
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\  ^Doe^ii  *.„£-  L-"*1  e»i 


Bla^WlfclB    II 
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i      »a 


Panel 

Esquema 


Panel 
Notas 


Panel 
Diapositiva 


>°-"-"  i 


©E 


fct  para  ao/agar  nota 


(  J  )  I  a  vista  Normal  consta  de  tres  paneles:  el  panel  EsQuema.  el  panel  Diapositiva  y  el  panel  Notas. 

(  .i)  El  panel  EsQuema  muestra  la  organización  de  las  diapositivas  de  la  presentación.  En  este  panel  puede 

^-^  crear  diapositivas  y  reorganizar  párrafos  y  diapositivas. 

I  Cfl  El  panel  Notas  permite  añadir^  visualizar  las  notas  del  orador.  Que  son  notas  Que  se  utilizan  para 

^■^  describir  los  detalles  de  cada  diapositiva. 
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I  i'mliTr.ir'ZB'irYmii 


Haga  clic  para  agregar  titulo 



Haga  clic  para  agregar  subtítulo 


I  Maga  che  para  agregar  nota* 

1*1  OMfop 


J|lliiHB  |     4.    ^ij  ,¿|    ^  Mictotoft  l^iiHdirSiwil 


Q 


minin   I 


( -1  )    El  panel  Diapositiva  muestra  la  diapositiva  en  la  Que  se  está  trabajando.  Aquí  puede  añadir  texto, 
imágenes}'  fragmentos  de  sonido. 
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Para  cambiar  el  tamaño  de  este  panel,  basta  con  arrastrar  el  borde  del  mismo.  Fíjese  en  el  puntero 
del  ratón,  y  espere  a  Que  adopte  la  forma  de  dos  líneas  paralelas  antes  de  iniciar  el  arrastre. 


0 


Q 


Cómo  usar  las  vistas 
de  PowerPoint 

Consulte  la  Parte  2,  donde 
se  explica  cómo  usar  las 
distintas  vistas  de 
PowerPoint. 


Cómo  añadir  texto 
a  las  diapositivas 

Consulte  la  Parte  3,  dond 
aprenderá  a  añadir  listas  i 
viñetas,  listas  numeradas 
y  texto  independienti 
diapositivas. 


Familiarícese  con 
PowerPoint 

La  ventana  de  PowerPoint 
presenta  características 
similares  a  las  de  otros 
programas  de  Microsoft 
Office  (como  Word  o  Excel), 
por  ejemplo,  la  barra  de 
menús,  las  barras  de 
herramientas  y  los  menús 
contextúales. 
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Opciones  inactivas 

Cuando  las  opciones  de  un 
menú  y  los  iconos  de  una 
barra  de  herramientas 
aparecen  en  gris,  significa  que 
no  están  disponibles.  Consulte 
la  Parte  I, Tarea  5,  donde 
aprenderá  a  personalizar  el 
comportamiento  de  los 
menús  y  las  barras  de 
herramientas. 


Tarea  4:  Usar  los  elementos 
de  la  ventana 


J  Archrvo    tt»oon    Ver    ¡nsertar    Formato    Herr  «mentas    Presentación    Ventana    l 
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_]  A/dwo    Edoon    Ver    Insertar    Formato    IJer lamentas    Presentación    Ventana    l 

□   G*  13  d>    £  ?  r   <?  AfflClJ     vñy^%Q  ?     TmesNev.'.c. 


^Ir^A 


I  áreas  comunes  i 


La  barra  de  menús  ocupa  la  parte  superior  de  la  ventana  de  PowerPoint.  En  dicha  barra  se  encuentran 
organizadas  todas  las  órdenes  de  PowerPoint. 

Pulse  un  menú  para  acceder  a  la  lista  de  órdenes  del  mismo.  Delante^  a  continuación  del  nombre  de 
muchas  órdenes  pueden  verse  los  correspondientes  iconos  de  barra  de  herramientas  y  teclas  de  acceso 
directo,  respectivamente. 

Las  barras  de  herramientas  Estándar^  Formato  comparten,  por  omisión,  una  misma  línea,  debajo  de  la 
barra  de  menús.  Una  línea  vertical  doble  indica  el  comienzo  de  una  barra  de  herramientas. 


•I-VJl 
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ti 


Ortografía 


0 

D  & 

y 

v/  Estándar 

VX/ 

Times  New  Ro 

«/  Formato 

>e 

Cuadro  de  controles 

Dibujo 

Efectos  de  animación 

Esquema 

Imagen 

Clic 
derecho 

Portap  apeles 
Revisión 
Tablas  y  bordes 
Visual  Basic 

Web 

WordArt 

Personalizar... 

Diapositiva  1  de  1 


Drseno  pr  edetermrtddo 


0 

(■ -j  )    Sitúe  el  puntero  del  ratón  sobre  un  botón  hasta  Que  vea  aparecer  una  Sugerencia  indicando  el 
orden  Que  dicho  botón  representa. 

(  £})    Pulse  con  el  botón  derecho  en  los  objetos  y  otras  partes  de  la  pantalla  y  accederá  a  un  menú 
^^     contextual. 

(  ¿jj     Utilice  los  botones  de  Vista  (situados  en  la  esQuina  inferior  izQuierda  de  la  pantalla  de 

PowerPoint)  para  cambiar  entre  las  distintas  vistas  (Normal,  EsQuema,  Diapositiva.  Clasificador  de 

©diapositivas}'  Presentación  con  diapositivas). 
La  barra  de  estado  indica  el  número  de  la  diapositiva  actual,  el  número  total  de  diapositivas}'  el 
diseño  de  fondo  Que  está  siendo  usado  en  la  presentación. 


Q 


Q 


¿Por  qué  son  útiles  los 
menús  contextúales? 

Los  menús  contextúales 
permiten  acceder  a  un 
conjunto  de  órdenes 
específicas  del  elemento  o 
parte  de  la  pantalla  donde  se 
ha  pulsado. 


Cómo  acceder  a  otras 
diapositivas 

Consulte  la  Parte  I, Tarea  9, 
donde  se  explica  los  pasos 
necesarios  para  pasar  de  unas 
diapositivas  a  otras.  Consulte 
la  Parte  I , Tarea  1 0,  donde 
encontrará  información 
acerca  de  cómo  cambiar 
Diseño  de  una  presenta 


Cómo  hacer  que  se 
muestren  todas  las 
órdenes  de  los  mentís 
e  iconos  de  barras 
de  herramientas 

Los  menus  y  barras  de 
herramientas  de  PowerPoint 
muestran  por  omisión  sólo  las 
órdenes  de  uso  frecuente. 
Para  alguien  que  esté 
aprendiendo  a  usar 
PowerPoint,  puede  resultar 
más  útil  ver  todas  las  órdenes 
de  los  mentís  y  los  iconos  de 
las  barras  de  herramientas. 


O 


Menús  personalizados 

Si  opta  por  que  no  se 
presenten  todas  las  órdenes 
de  los  menús,  PowerPoint 
adaptará  el  contenido  de 
estos  menús  de  manera 
automática.  PowerPoint 
añadirá  a  la  lista  de 
elementos  mostrados 
aquellas  órdenes  que  detecte 
como  de  uso  frecuente. 


Tarea  5:  Establecer  opciones  para  menús 
y  barras  de  herramientas 
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Revisión 

Tablas  y  bordes 

Visual  Basic 
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WordArt 
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fondo. 

O  Aparar  plante*  de  oteeflo 


Personalizar. 


(J  )     '  ^s  barras  de  herramientas  Estándar^  Formato  aparecen,  por  omisión,  compartiendo  una  misma  línea. 
El  comienzo  de  una  barra  de  herramientas  está  marcado  por  una  doble  línea  vertical. 

("Jjj     En  los  menús  se  muestran  por  omisión  las  órdenes  de  uso  frecuente.  Si  mantiene  el  puntero  sobre 
un  menú,  aparecerá  todo  el  conjunto  de  órdenes  del  mismo. 
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Para  cambiar  las  opciones  predeterminadas  relativas  a  menús  y  barras  de  herramientas,  pulse  con  el 
botón  derecho  en  la  barra  de  menús  o  en  cualouier  barra  de  herramientas. 


i\  )     Pulse  en  Personalizar  en  el  menú  emergente. 


Barras  de  herramientas  |  ¿ornando; 
Menus  y  barras  personebedas 
P  \as  barras  Formato  y  Estándar 


Opciones 


* 


P  Mostrar  an  tos  menús  pnmero  los  comenctos  usa. 
P  Mostrar  menús  completos  transcumdos  unos 
Restablecer  mts  datos 


I7R1 


Otras 

P  Iconos  o/andes 

(7  Mostrar  nombres  de  fuente  usando  la  rúente 
P  Mostrar  sugerencias  en  las  barras  de  herramientas 

P  Mostrar  teclas  de  método  abreviado  en  las  sugerencias 
ñnlmaúoms  de  menú:     ((Ninguna) 


Clic 


~3 


JJ 


garras  de  herramientas   j    Comandos       Opciones    | 
Menús  y  barres  personeteadas 
P  L^s  barras  Formato  y  Estándar  comparten  una  Me 
,  P  postrar  en  los  menús  primero  tes  comandos  usados  n 
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Eormato   ^""«"«ntas    Presentación    Ventana 
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Reemplazar  fuentes. . . 

©  Diserte  de  la  daposíiva  . . 

Combinación  de  colores  de  la  daposibva. . 
Eondo... 

O  Apfcer  plantía  de  drsefio... 
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Pulse  en  la  pestaña  Opciones  en  el  cuadro  de  diálogo  Personalizar. 


Pulse  con  el  ratón  para  Quitar  las  marcas  de  las  dos  primeras  opciones:  Las  barras  Formato 
y  Estándar  comparten  una  fila  y  Mostrar  en  los  menús  primero  los 
comandos  usados  recientemente. 

Pulse  en  Cerrar.  La  barra  de  herramientas  Formato  aparecerá  ahora  debajo  de  la  barra  de 
herramientas  Estándar_y  los  menús  mostrarán  desde  el  principio  todas  sus  órdenes. 


Q 


Sobre  los  menús 

personalizados 

La  versión  expandida  de  un 
menú  (como  se  ve  en  el  Paso 
2)  puede  resultar  algo 
confusa.  El  fondo  de  color 
gris,  con  aspecto  de  resaltado, 
indica  las  órdenes  que 
aparecen  en  primer  término 
al  activar  el  menú 
(las  órdenes  usadas 
recientemente). 


Barras  de  herramientas 

personalizabas 

La  flecha  desplegable  que  hay 
al  final  de  cada  barra  de 
herramientas  proporcic 
una  forma  rápida  de  añadir 
quitar  botones  de  las  fc 


£* 


Los  marcadores 
de  posición  de 
las  diapositivas 

La  mayoría  de  los  diseños  de 
diapositiva  contienen 
marcadores  de  posición  que 
pueden  usarse  para  añadir 
texto,  diagramas  e  imágenes. 
Estos  marcadores  de  posición 
controlan  el  tamaño  y  el 
formato  de  los  objetos. 


O 


Cómo  editar  marcadores 
de  posición  «Haga  clic» 
Cuando  se  pulsa  en  un 
marcador  de  posición  de 
texto,  como  un  titulo  o  una 
lista  con  viñetas,  aparece  un 
cursor  intermitente  para 
indicar  que  se  está  editando 
el  marcador. 


Tarea  6:  Trabajar  con  marcadores 
posición  «Haga  clic» 
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Haga  clic  para  agregar  titulo 


Higa  clic  par»  agregar  subtitulo 


Reunión  de  personal 


che  pira  agre** 


Haga  doble  clic  para 

agregar  una  imagen 

piediseflada 


Reunión  de  personal 


•  \2encia 

-  Infonnea  del  oomatá 

-  Teii! 

-  Toan  iiikw> 

-  Aaignacwn  ile  tarea 

-  Remanan 


(  J  J     Pulse  en  cualQuier  posición  del  interior  de  un  marcador  de  posición  para  activarlo.  En  esta  figura  se 
muestra  el  Diseño  Diapositiva  de  título.  Que  contiene  dos  marcadores  de  posición:  uno  para  el  título 
^_^     v  otro  para  el  subtítulo. 

['-¿)     Comience  a  teclear  el  texto.  La  figura  muestra  un  diseño  de  diapositiva  con  tres  marcadores  de  posición 
de  «hacer  clic». 
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Esta  figura  muestra  una  diapositiva  Que  contiene  un  título,  una  lista  con  viñetas}'  una  ilustración 
insertados.  Consulte  la  Parte  4.  donde  aprenderá  a  añadir  imágenes  a  las  diapositivas.  ■ 


'rj¡: 


Tarea  7:  Añadir  diapositivas  nuevas 


Nueva  diapositiva 


c5Sa 

ílíllln 

Aceptar 


L<*^«s4oygrlfia> 


J 


r  No  volver  a  mostrar  este  cuadro  de  dálogo 


Haga  clic  para  agregar  título 

•  Haga  clic  para  agregar  j 
texto 

0 

Haga  doble  clic  para 
agregar  un  gráfico 

Elija  Insertar.  Nueva  diapositiva. 


O 

\-¿)    Pu'se  en  un  diseño  de  diapositiva.  En  la  esQuina  inferior  derecha  del  cuadro  de  diálogo  verá  una 
^"^     breve  descripción  de  cada  diseño. 

f  [jj     Pulse  en  Aceptar.  PowerPoint  añadirá  una  diapositiva  a  la  presentación  usando  el  diseño 

r*  s\  I  *-%y^  *-*  i  -*-v  *-*  *-\  s*A  *^v 


seleccionado 


Añadir  más 
diapositivas  a  una 
presentación 

Cada  diapositiva  que  se  crea 
puede  tener  un  diseño 
diferente,  con  una 
combinación  distinta 
de  texto  y  gráficos. 


Q 
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Recorra  la  lista  para 
acceder  a  todos  los 
diseños 

Arrastre  el  cuadro  deslizante 
en  el  cuadro  de  diálogo 
Nueva  diapositiva  para 
acceder  a  todas  las  opciones 
de  diseño  disponibles. 

Cómo  crear  gráficos 
estadísticos 

Consulte  la  Parte  6,  donde 
aprenderá  a  crear  grál 
estadísticos  en  PowerPoi' 


Seleccionar  un  diseño 
de  diapositiva 
diferente 

Resulta  muy  sencillo  cambiar 
la  organización  y  el  tipo  de 
los  marcadores  de  posición  de 
«hacer  clic»  en  una 
diapositiva,  seleccionando  un 
diseño  diferente. 


G> 
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Tareas  comunes 

Si  está  a  la  vista  la  barra  de 
herramientas  Formato,  utilice 
el  botón  Tareas  comunes 
para  cambiar  el  diseño  de 
diapositiva. 


Añadir  imágenes 
a  diapositivas 

Consulte  la  Parte  4, Tarea  I, 
donde  aprenderá  a  añadir 
imágenes  a  una  presentación. 


Tarea  8:  Cambiar  el  diseño  de  una 
diapositiva 
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Formato    Man  Tirante»    Qioientaüon    veQtane 
MnHoon  I 

4eempt««r  fuenbaf... 


Dsefio  de  I*  deportiva. . 


£pmb*>ecián  da  coloras  de  la  dtaposbva. 


Descripción 
del  diseño 
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1  Diseño  de  la  diapouiiya                                                                                       Kl  □  1 
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Elija  Formato.  Diseño  de  ia  diapositiva 


(  .L J     Pulse  en  el  nuevo  diseño  Que  desee  aplicar  a  la  diapositiva.  Lea  la  descripción  correspondiente  a  la 

diapositiva  seleccionada.  Que  aparece  en  la  esQuina  inferior  derecha,  para  asegurarse  de  Que  está 
^^     eligiendo  el  tipo  de  diseño  correcto. 
(  U  )     Pulse  en  Aplicar  para  cambiar  el  diseño  de  la  diapositiva. 


Tarea  9:  Cambiar  de  diapositiva 
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Clic 


>n  de  tareas 


i  Q  Reunión  de  personal 

•  Agenda 

•  Informes  det  corro» 

•  Temas  atrasados 

•  Temas  nuevos 

•  Asignación  de  tareas 

•  Resumen 
Reuniones  de  comités 

•  Comrlé  de  finanzas 

•  Comité  de  personal 

•  Comité  de  desarrollo  comercial 
3  Q  Temas  atrasadas 

*  Q  Temas  nuevos 

'  Q  Asignación  de  tarea* 

*Q  Resumen 


mns?    1 


Mantener 
pulsado 


(   J  )    Fíjese  en  el  indicador  de  diapositiva  Que  aparece  en  la  barra  de  estado,  para  determinar  cuál  es  la 
diapositiva  Que  está  activa. 

(  "_¿j    Si  en  el  panel  Esquema  aparece  la  diapositiva  Que  desea  activar,  pulse  en  cualcjuier  posición  del 
^-^     texto  de  dicha  diapositiva  para  cambiar  a  ésta. 
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j)     Para  examinar  las  diapositivas  de  una  en  una,  pulse  en  el  botón  Diapositiva  anterior  o 
Diapositiva  siguiente  (situado  en  la  esQuina  inferior  derecha  de  la  ventana  de  PowerPoint). 

\-j  )    Para  trasladarse  a  una  diapositiva  específica  en  la  presentación,  arrastre  el  cuadro  deslizante  hasta 
^-^    Que  el  cuadro  emergente  amarillo  muestre  el  título_y  el  número  de  la  diapositiva  apropiada. 


Mostrar  las  demás 
diapositivas 

La  mayoría  de  las 
presentaciones  consta  de 
varias  diapositivas.  Puede 
avanzar  o  retroceder  en  la 
presentación  usando  el  ratón. 


Q 


Arrastrar  el  cuadro 

deslizante 

Si  no  ha  añadido  títulos  a  las 
diapositivas,  la  Sugerencia 
amarilla  emergente  (Paso  4) 
muestra  sólo  el  número  de  la 
diapositiva  al  arrastrar  e 
cuadro  deslizante. 


Tarea  I  O:  Aplicar  una  plantilla  de  diseño 

a  una  presentación 


Cambiar  el  aspecto 
de  la  presentación 

PowerPoint  incluye  un 
conjunto  de  plantillas  de 
diseño  que  permiten  dar  a  las 
presentaciones  un  acabado 
profesional  con  muy  poco 
esfuerzo. 


Oseñb  predetermrvado 


Descripción 
del  diseño 


I 


kW^JApfcc*  ptenMU  ám  diteAo 


I  _J  Dneflos  de  presentaoorm 


l-sicx  en 


Bordes  rectos. pot 
C  andecto  y  lave  pry 

CapsUaspot 
Cntas.pot 

Corbata  pot 
Cuaderno  pot 
Estratega  o.  pot 

Expedición  por 

Guia. pot 
Marmol  pot 
Meadas. pot 
Montara  pot 
Naturaleza  pot 
Papel  de  arroz  .pot 
Pintura  Sun. pot 


~H 


tjerrament«s 


■  <  :í  arxi  ee*MCf  «u*r **f»  * >  j 
i*4  dam 
<l»»viH  •  «•»» 

TÍ.J»MM.J 


dpnive  de  «ctwo:    I 
Ipodeardwo 


[ñ^tüTde 


Q 


(3 


Aplicar 


Clic 
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Pulse  dos  veces  en  el  indicador  del  nombre  de  diseño  Que  aparece  en  la  barra  de  estado.  Aparecerá  el 
cuadro  de  diálogo  Aplicar  plantilla  de  diseño 

(  '_¿j     En  la  carpeta  Diseños  de  presentaciones,  pulse  en  el  diseño  Que  desee  aplicar  a  la  presentación.  En  la 
^-^     parte  derecha  del  cuadro  de  diálogo,  correspondiente  al  área  de  muestra,  podrá  ver  un  ejemplo  del 
diseño  seleccionado. 


© 


Pulse  en  Aplicar 


-\f-r 


© 

© 
© 


Tarea  I  I:  Guardar  la  presentación 


Guardar  como 


Mis  documentos 


d     © 


Cartas  de  negocios 
Cartas  personales 
Dios  salve  al  Rey  .archivos 
_lEDIWeb_archivos 
Mi  sitio 
Mis  imágenes 
Mis  Webs 
Pantallas  de  Word  2000  Easy 


\~JJ     IH    Guardar 


Cancelar 


Pulse  en  el  botón  Guardar.  (Si  ha  guardado  el  archivo  con  anterioridad,  no  tendrá  Que  hacer 
nada  más.) 

Seleccione  en  la  lista  desplegable  Guardar  en,  la  carpeta  en  la  Que  desee  almacenar  la 
presentación. 

Pulse  en  el  cuadro  Nombre  de  archivo  e  introduzca  el  nombre  Que  desee  asignar  a  la 
presentación.  Este  nombre  no  puede  exceder  de  255  caracteres. 

Pulse  en  Guardar. 


Guarde  el  trabajo 

Tanto  si  ha  creado  un  archivo 
nuevo  como  si  ha  realizado 
cambios  en  una  presentación 
existente,  asegúrese  de 
guardar  el  trabajo  con 
frecuencia. 


Q 


Cómo  guardar  una  copia 
de  la  presentación 

Para  guardar  una  copia  de  un 
archivo  y  conservar  el  original 
sin  cambios,  utilice  la  orden 
Archivo,  Guardar  como  y 
asigne  a  la  copia  un  nombre 
diferente. 


(D 


)  ADVERTENCIA 
Los  siguientes  caracteres  no 
pueden  ser  utilizados  en  los 
nombres  de  archivo: 

/  \  >  <  *    ?  "   I   :  ; 


Crear  una  copia 
impresa 

Antes  de  imprimir  la 
presentación,  utilice  la 
característica  Presentación 
con  diapositivas,  para  obtener 
una  vista  previa  de  cómo  ha 
quedado  la  presentación.  Esto 
le  dará  la  oportunidad  de 
corregir  algún  pequeño  error, 
y  le  evitará  desperdiciar 
papel.  A  continuación,  elija  las 
opciones  de  impresión 
apropiadas. 


O 


ADVERTENCIA 

Si  pulsa  en  el  botón  Imprimir 
que  hay  en  la  barra  de 
herramientas  Estándar,  la 
presentación  se  enviará  a  la 
impresora  de  inmediato  o  sin 
pasar  por  el  cuadro  de 
diálogo  Imprimir.  Si  la 
configuración  de  impresión 
predeterminada  es  en  color  y 
el  dispositivo  sólo  trabaja  en 
blanco  y  negro,  las 
diapositivas  presentarán  un 
aspecto  poco  agradable. 


H 


Tarea  12:  Imprimir  diapositivas 


© 


Retuvo   E<*oán    ¡£«r    Insertar    Cor 
□  Muevo...  Ctri+U 

GÍfibrr...  Ctri+A 

y  ¡¿uerder  Ctri+G 

Guardar  como ... 
_aj  Guardar  como  pegnej(£eb... 

Presentaciones  pórtete» . . . 

viste  previa  de  la  pegne  web 
Configurar  pegme... 


© 

Reunión  de  personal 

iuI.i 

Intoinu--   : 

■JJ  .  eet'ji* 

imcn 

Clic 

(   J  )     Pulse  en  el  botón  Presentación  con  diapositivas,  situado  en  la  esQuina  inferior  izojjierda  de 
la  pantalla,  para  obtener  una  vista  preliminar  de  las  diapositivas. 

(  -L)     Pulse  el  botón  izQuierdo  del  ratón  para  pasar  de  una  diapositiva  a  la  siguiente.  Cuando  llegue  a  la 
^-^     última  diapositiva,  al  pulsar  el  botón  del  ratón  se  pondrá  fin  a  la  Presentación  con  diapositivas. 


Elija  Archivo.  Imprimir  para  acceder  al  cuadro  de  diálogo  Imprimir. 


Clic 


© 


Intervalo  de  «nprestón 
J*  lodas               C  Diapositiva  actual     C  \ 

*~                                               1 

-1 

<~  Diapositivas:     [ 

Escriba  los  números  e  intervalos  de  Aapostrva.  Ejemplo: 
1;3;5-12 

V. 


Copias 

Número  de  copias: 


Imprimir: 


Diapositivas 


3 


F3 


as 

CE  CU 


P  Escala  de  grises 

!~  (Sanco  y  negro  puros 

r 


F  Ajustar  al  tamaño  del  papel 
I-  Enmarcar  diapositivas 


Aceptar 


Cancelar 


Clic 


Puede  hacer  Que  se  impriman  todas  las  diapositivas  de  la  presentación,  la  diapositiva  Que  se 
encuentra  actualmente  a  la  vista,  o  sólo  un  conjunto  específico  de  diapositivas. 


© 


Para  imprimir  varias  copias  de  las  diapositivas,  utilice  el  botón  con  flecha  de  cambio  de  valor, 
o  introduzca  directamente  el  número  de  copias. 


© 


~J)    Cuando  desee  imprimir  un  borrador  de  las  diapositivas,  pulse  en  Escala  de  grises,  con  el  fin 

de  ahorrar  tinta  de  color. 

Cuando  haya  seleccionado  todas  las  opciones  de  impresión,  pulse  en  Aceptar. 


Q 


Q> 


Q> 


Cambiar  la  impresora 
predeterminada 

La  impresora  predeterminada 
es  la  que  se  muestra  en  la 
parte  superior  del  cuadro  de 
diálogo  Imprimir.  Si  es 
necesario,  elija  otra  impresora 
en  dicha  lista  desplegable. 


Cómo  obtener  ayuda 
en  cuadros  de  diálogo 

Para  aprender  más  acerca  de 
las  opciones  de  un  cuadro 
de  diálogo,  pulse  en  el  botón 
Ayuda,  que  está 
representado  por  un  signo 
de  interrogación  (?),  en  la 
esquina  superior  derecha  del 
cuadro  de  diálogo.  A 
continuación,  pulse  en  la 
opción  sobre  la  que  desee 
obtener  información. 


Otras  alternativas 
de  impresión 

Consulte  la  Parte  10,  en 
donde  se  indican  los  pasos  a 
seguir  para  imprimir 
documentos  para  la 
audiencia,  notas  del  orador 
y  un  esquema  de  la 
presentación. 
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Cómo  comenzar 

a  elaborar 

presentaciones 

de  diseño  profesional 

¿Necesita  ayuda  para 
determinar  los  temas  que 
debe  incluir  en  su 
presentación?  Utilice  el 
Asistente  para  autocontenido 
y  seleccione  entre  24 
plantillas  de  presentación 
diferentes. 


I  3:  Usar  el  Asistente  para 
autocontenido  para  crear 
una  presentación  nueva 


O 


archivo    fccfción    !fer    Insertar    Forn 
&3n ...  Ctrl+A 


©  D 


Genwal    pfentfet  de  cfeefo  I  Presentaciones  I 


Clic 


Clic 


Q 


Otra  forma  de  acceder 
al  asistente 

También  puede  acceder  al 
asistente  desde  la  pantalla 
inicial  de  PowerPoint. 
Consulte  la  Parte  I, Tarea  I 
(vea  el  Paso  3). 


(J)     Elija  Archivo.  Nuevo 

(  '_¿j     Pulse  en  la  pestaña  General,  en  el  cuadro  de  diálogo  Nueva  presentación. 


j)    Pulse  dos  veces  en  Asistente  para  autocontenido 


•.\  J     Pulse  en  Siguiente  para  avanzar  al  siguiente  paso  del  asistente. 


Setecoone  el  tpo  de  present ación  que  desee  mpart» 


Comunicación  de  malas  noticias 
Formación 
Torbellino  de  ideas 
Certificado 
Plan  de  negocios 
Información  general  financiera 
Reunión  de  la  organización 
Orientación  del  empleado 
Página  principal  del  grupo 
Manual  de  la  organización 


Agregar 


QjJt» 


d 


Cancelar   J        <  Atrás     I    £¡gu»nte  >J  [    ñnataar    | 
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<  Atrás 

Solerte  >| 

|     Finalizar     | 

Título 

Presentado  por 
Exponer  la  visión 

•  Indicar  la  visión  y  la  orientación 
a  largo  plazo 

Meta  y  objetivo 
-  Exponer  la  meta  deseada 

•  Exponer  el  objetivo  deseado 

•  Usar  varios  puntos  si  es 
necesario 

Situación  actual 

•  Resumen  de  la  situaccn  actual 
«  Usar  puntos  breves  y  explicar 

detalles  verbalmente 
¿Cómo  hemos  llegado  hasta 
aquí? 

•  Antecedentes  históricos 
importantes 

•  Suposiciones  iniciales  que  ya  no 
son  válidas 

Opciones  disponibles 

•  Exponer  las  diferentes 


Enumerar  las  ventajas  y 


Q 


Q 


(  £>  )    Elija  una  categoría  y  tipo  de  presentación  en  la  lista. 


f  ¿) )    Elija  Siguiente  para  pasar  a  la  siguiente  pantalla  del  asistente.  Pulse  en  el  botón  Finalizar 
^""^^     para  dar  por  terminado  el  asistente,  una  vez  llegado  al  último  paso. 

(  ~J)    Una  vez  completado  el  proceso  del  asistente,  aparecerá  la  nueva  presentación  en  la  vista  Normal. 
Sustituya  los  temas  propuestos  por  el  asistente  en  el  panel  EsQuema  por  los  Que  deban  aparecer  en 
la  presentación. 


Cómo  omitir  pasos 
en  el  Asistente  para 

autocontenido 

Utilice  el  mapa  de  ruta  del 
Asistente  para  autocontenido 
cuando  necesite  ir  de  un  paso 
a  otro;  basta  con  pulsar  en  el 
paso  del  mapa  de  ruta  al  que 
desee  trasladarse. 


Investigar  características 

relacionadas 

Consulte  la  Parte  2  para  más 
información  acerca  del  uso 
del  panel  Esquema  en  la  vista 
Normal.  La  Parte  3  incluye 
los  pasos  necesarios  para  usar 
listas  con  viñetas.  Consulte  la 
Parte  I, Tarea  6  para 
aprender  a  trabajar  con 
marcadores  de  posición  de 
«hacer  clic». 


Fui  :JA 


Crear  una 
presentación  en 
blanco  mientras  se 
trabaja  en  PowerPoint 

Puede  crear  una  nueva 
presentación  en  blanco 
mientras  trabaja  en  otra 
presentación  de  PowerPoint. 


Q 


Q 


Añadir  más  diapositivas 
Consulte  la  Parte  I, Tarea  7, 
para  aprender  a  añadir  mas 
diapositivas  a  la  presentación. 
Consulte  la  Parte  I, Tarea  8, 
para  aprender  a  cambiar  el 
diseño  de  una  diapositiva. 


Trabajar  con  vahas 
presentaciones  abiertas 

Utilice  la  barra  de  tareas  de 
la  parte  inferior  de  la  pantalla 
para  cambiar  entre  las 
distintas  presentaciones 
abiertas. 


Tarea  1 4:  Crear  una  nueva  presentación 

desde  el  principio 


0)0 


Clic 


Nueva  diapositiva 


:-   \- 

lllll 
iT  i 

c55& 

nílíln 

I-  tp  volver  a  mostrar  este  cuadro  de  áikxjo 


Pulse  en  el  botón  Nuevo  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 


Elija  en  el  cuadro  de  diálogo  Nueva  diapositiva  el  diseño  Que  desee  aplicar  a  la  primera  diapositiva  de 
la  presentación.  En  la  esQuina  inferior  derecha  del  cuadro  de  diálogo  verá  una  breve  descripción  del 


© 


diseño  seleccionado. 


Pulse  en  Aceptar.  Se  creará  una  nueva  presentación.  Quedando  a  la  vista  la  primera  diapositiva  de  la 
misma. 


'rhiüA 


Tarea  I  5:  Abrir  una  presentación 

existente 


© 


7*% 


Buscar  en: 


i  Mk  documentos 


Q 


J  Certas  de  negocios 
j  Cartas  personales 
J  Dos  salve  al  Rey_erchrt-os 
j  EDlWeto_arcNvos 

jnstjo 

j  Mts  invaQenes 

j  Mis  Webs 

J  Paríalas  de  Word  2000  Easy 


«=  O 


© 


Pulse  en  el  botón  Abrir  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 


:    Aparecerá  en  el  cuadro  de  diálogo  Abrir  el  contenido  de  la  carpeta  Mis  documentos. 
Si  es  necesario,  pulse  dos  veces  en  la  carpeta  Que  contiene  el  archivo  Que  desea  abrir. 


© 


© 


Pulse  en  un  nombre  de  archivo  para  obtener  una  vista  previa  de  la  primera  diapositiva  de  la 
presentación.  Continúe  pulsando  en  los  nombres  de  los  diferentes  archivos  hasta  Que  localice 
aQuel  Que  desee  abrir. 
Pulse  en  Abrir. 


Visualizar 
presentaciones 
previamente  creadas 

Puede  abrir  cualquier 
presentación  de  PowerPoint 
que  haya  creado  con 
anterioridad.  Abrir  una 
presentación  es  parecido  a 
abrir  cualquier  otro  archivo 
de  Windows. 


Q 


Cómo  buscar  archivos 

Si  el  archivo  que  desea  abrir 
no  aparece  en  la  carpeta  Mis 
documentos,  utilice  la  orde 
Herramientas,  Buscar  d 
cuadro  de  diálogo  Abrir  para 
buscar  el  archivo. 


rinda 


16:  Usar  el  Ayudante  de  Offi 
para  obtener  ayuda 


Presentación  de  Clipo 

Una  de  las  formas  mas 
sencillas  de  obtener  ayuda 
mientras  se  utiliza 

owerPoint  consiste  en 
preguntar  al  Ayudante  de 
Office.  El  Ayudante 
predeterminado  es  Clipo,  que 
tiene  la  forma  de  un  clip  para 
papeles.  Si  escribe  unas 
cuantas  palabras  como  crear 
diagramas  o  imprimir 
diapositivas  el  Ayudante  de 
Office  mostrará  un  listado 
con  varios  temas  de  Ayuda 
para  que  elija. 


(  J  )     Pulse  en  el  Ayudante.  Si  no  estuviese  el  Ayudante  a  la  vista  en  la  pantalla,  elija  Ayuda. 
Mostrar  el  Ayudante  de  Office. 

I  '_¿\     Escriba  algunas  palabras  en  el  cuadro  de  diálogo  ¿Qué  desea  hacer7  Que  describan  la  tarea  Que  desea 
^"^     llevar  a  cabo  o  la  información  Que  necesita. 


Pulse  en  Buscar  o  bien  pulse  Intro 


© 

\-j I     aparecerá  una  lista  de  temas  de  Ayuda.  Pulse  en  el  tema  Que  desee  consultar,  o  bien 
^^     escriba  otra  descripción. 


<D 


jgfxj 


<a 


)& 


Crear  una  diapositiva 

En  el  menú  ln*«i-tar   haga  dic  en 
Nueva  diapositiva 


fl——¡aa 

i    |J>f  BnMntis    P/asertaaóri    Ventana    J 


e<? 


Í3  » 


g  r 


Traes  New  Román 


Q> 


Puede  arrastrar  un  submenú  que 
tenga  un  control  de  movimiento  (una 
barra  en  la  parte  superior  del  menú) 
a  cualquier  parte  de  la  pantalla  para 
crear  una  barra  flotante. 


Cómo  cambiar  el 
Ayudante  de  Office 

Si  no  le  gusta  Rocky,  puede 
elegir  entre  otros  cinco 
personajes  para  representar 
el  papel  de  Ayudante  de 
Office.  Pulse  con  el  botón 
derecho  en  Clipo  y  pulse  a 
continuación  en  Elegir 
Ayudante.  Utilice  los  botones 
Atrás  y  Siguiente  para  ver 
los  demás  personajes  del 
Ayudante  de  Office. 


Q 


\Jjj     En  la  ventana  del  Ayudante  de  Office  puede  elegir  un  tema  diferente,  o  bien  buscar  otros  temas. 
(  ¿>)    Pulse  en  el  botón  Cerrar  para  hacer  desaparecer  la  ventana  de  ayuda. 

££    Cuando  vea  Que  aparece  una  bombilla  junto  al  Ayudante  de  Office,  pulse  en  ella  para  ver  una 
sugerencia  relacionada  con  la  tarea  Que  está  realizando  en  ese  momento. 


0 


Cómo  opera  el  Ayudante 
de  Office 

¿Desea  ver  de  nuevo  la  última 
descripción  que  ha 
introducido?  Pulse  en  el 
Ayudante  de  Office;  la 
descripción  seguirá  ahí.  Pulse 
en  Buscar  en  la  ventana 
Ayuda  del  Ayudante  de 
Office. 


Cómo  obtener  ayuda 
en  el  sitio  Web 
de  Microsoft 

Si  tiene  acceso  a  Internet, 
elija  Ayuda,  Microsc 
Web  para  ver  una  lista 
temas  de  Ayuda  relath 
PowerPoint  en  el 
Microsoft. 


Quitar  una 
presentación 
de  la  pantalla 

Cerrar  una  presentación 
es  como  guardarla  en  un 
archivador.  Cierre  las 
presentaciones  en  las  que  no 
vaya  a  trabajar. 


Q 


Cerrar  y  guardar 
archivos 

Elija  Archivo,  Cerrar  para 
cerrar  la  presentación  activa. 
Si  el  archivo  no  ha  sido 
guardado  con  anterioridad, 
PowerPoint  mostrará  el 
cuadro  de  diálogo  Guardar 
como.  Consulte  la  Parte  I, 
Tarea  I  I,  donde  se  describen 
los  pasos  necesarios  para 
guardar  un  archivo. 


Tarea  I  7:  Cerrar  una  presentación 


Cerrar  ventana 


O 


Pulse  en  el  botón  Cerrar  (el  Que  está  situado  en  la  barra  de  menús  de  PowerPoint),  en  la  esQuina 
superior  derecha  de  la  pantalla  de  PowerPoint. 


(  Üy     S|  ha  realizado  cambios  en  la  presentación,  PowerPoint  le  preguntará  si  desea  guardar  los  cambios. 

Pulse  en  Sí  para  guardar  los  cambios  y  cerrar  la  presentación.  Pulse  en  No  para  cerrar  la  presentación 
sin  guardar  los  cambios.  Pulse  en  Cancelar  para  no  guardar  los  cambios  ni  cerrar  la  presentación. 
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Tarea  18:  Salir  de  Microsoft  PowerPoint 


O 


para 


-=-U  Cenar 


X 


Clic 
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i  Bu— ¡Éntep— wl 

•  Agenda 

•  Informes  del  comité 

•  Termas  atrasados 

•  Temas  nuevos 

•  Asignación  de  tareas 

•  íífisumen 

E  O  ftWÉI  <*e  uwwWü  | 

•  Comlte  de  finanzas 

•  Cernirte  de  personal 

•  Ccrmné  de  desarrollo  co 


Reunión  de  personal 


teaogs?    i 


Clic 

(  J  )    Pulse  en  el  botón  Cerrar  (el  de  la  barra  de  título  de  PowerPoint),  situado  en  la  esQuina  superior 
derecha  de  la  pantalla  de  PowerPoint. 

(  ü)    Si  ha  realizado  cambios  en  las  presentaciones^  no  las  ha  guardado  aún,  verá  un  aviso  para  cada 
una  de  ellas.  Pulse  en  Sí  para  guardar  los  cambios,  en  No  para  salir  sin  guardar  los  cambios, 
o  en  Cancelar  para  seguir  trabajando  en  PowerPoint. 


Cerrar  el  programa 
PowerPoint 

Cierre  PowerPoint  cuando 
haya  terminado  de  usar  el 
programa.  Cerrar  PowerPoint 
es  parecido  a  cerrar  cualquier 
otro  programa  de  Windows. 


Q 


Q 


Usar  el  menú  para 
cerrar  PowerPoint 
Elija  Archivo,  Salir  para 
cerrar  PowerPoint. 


Minimizar  PowerPoint 

Si  desea  mantener 
PowerPoint  abierto  mientra! 
trabaja  en  otro  programa, 
minimice  PowerPoint  en 
lugar  de  cerrarlo. 


Validar  el  contenido 
de  la  presentación 

Una  parte  importante  en  la 
creación  de  una  presentación 
efectiva  es  alejarse  de  los 
detalles  para  hacerse  una  idea 
de  la  impresión  general  que 
puede  hacer  al  público  la 
presentación.  ¿Es  clara? 
¿Tiene  un  orden  lógico? 


Tarea  I  9:  Sugerencias  para  mejorar  el 

contenido  de  las  diapositivas 


1 

á 

Sugerencias  de  contenido 

l_                 •  Objetivo 
%_            •  Diseño 
*^r  '              ■        •  Estnicturm 

W1 
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Objetivo 

♦  ¿Quién  es  la  audiencia? 

■  Presentación  formal  o  informal 

■  Colegas  o  clientes 

♦  Sea  conciso 

•  Sólo  las  ideas  principales  en  las 

diapositivas 

•  Coloque  la  información  adicional  en  las  notas  del 

orador 

(   J  )     Cuando  tenga  una  breve  lista  con  viñetas,  utilice  un  diseño  de  diapositiva  Que  combine  las  viñetas  con 
imágenes  o  con  un  gráfico  para  hacer  un  uso  más  eficaz  del  espacio  disponible  en  la  diapositiva. 

(  íi)     El  lenguaje  y  el  tono  Que  se  usa  en  una  presentación  casual  o  interna  es  muy  diferente  del  Que  debe 
^"^     aplicar  a  presentaciones  formales  o  externas.  Cuando  se  trata  de  colegas,  se  pueden  usar  una  jerga 
y  acrónimos  Que  probablemente  no  desee  usar  con  los  clientes. 
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Diseño 


Equilibrio 

■  Usar  diferentes  tipos  de  diapositivas 

■  Colocar  la  información  más  importante  en  la 
parte  superior  izquierda 

Simplicidad 

■  Usar  el  espacio  en  blanco  de  forma  efectiva 

■  Usar  gráficos  y  tablas  para  representar  una  gran 
cantidad  de  datos 


© 
© 
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Estructura 


♦  Usar  Diapositivas  de  título  para  presentar  las 
secciones  principales  de  la  presentación 

♦  Una  transición  suave  entre  los  distintos 
temas 

♦  Al  final  de  cada  sección,  resumir  los  puntos 
principales  expuestos 


0 


A  veces,  un  gráfico  o  una  tabla  pueden  proporcionar  mucha  más  información  Que  el  texto. 
ColoQue  la  información  más  importante  en  la  parte  superior  izQuierda  de  la  diapositiva. 

Utilice  el  diseño  Diapositiva  de  título  para  introducir  o  concluir  un  tema.  Asegúrese  de  presentar 
los  temas  en  un  orden  lógico;  evite  saltar  libremente  de  unos  temas  a  otros. 


¿Cómo  de  detallado 
ha  de  ser  el  texto 
de  una  diapositiva? 

No  es  necesario  incluir  en  las 
diapositivas  párrafos 
explicativos.  En  lugar  de  ello, 
utilice  las  páginas  de  las  notas 
de  orador  para  escribir  las 
explicaciones  que  proceda 
sobre  cada  tema  expt 
texto  de  las  diapositiva 
resumir  brevemente  h 
temas  que  se  tratan. 


Comprobar  el  diseño 
de  la  presentación 

Las  opciones  de  diseño  que 
realice  pueden  contribuir  a 
mejorar  o  a  empeorar  la 
información  que  se  pretende 
transmitir.  Una  buena 
selección  de  la  caja  del  texto, 
tipo  de  letra  y  color  pueden 
proporcionar  la  adecuada 
legibilidad  del  contenido  de 
las  diapositivas. 


Tarea  20:  Sugerencias  para  mejorar 

el  diseño  de  las  diapositivas 


O 
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Sugerencias  de  diseño 


•  ntiinai  texto  en 
mayúscula  y  minúscula 

•  Letras  con  o  sin 

■dam 

•  Umt  el  color  d*  forma 
efectiva 
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MAYÚSCULAS  y  Letras 
Combinadas 


♦  EL  TEXTO  ESCRITO  EN  MAYÚSCULAS 
RESULTA  MÁS  DIFÍCIL  DE  LEER  PARA 
LA  AUDIENCIA 

♦  En  lugar  de  ello,  reserve  las  mayúsculas  para 
ENF ATIZAR  texto  específico  de  las 
diapositivas  O  mejor  aún.  utilice  negrita  o 
cursiva  para  este  fin 


Uno  de  los  errores  más 
frecuentes  -  Diapositiva  recargada 


•  Demasiados  objetos  pueden 
hacer  que  la  diapositiva  resulte 
difícil  de  interpretar 

♦  El  texto  demasiado  largo 

y  la  acumulación  de  ilustracionc 
no  resulta  aera  dable 


(J)     Elija  tipos  de  letra  y  colores  Que  faciliten  la  lectura  y  la  comprensión  del  contenido  de  las  diapositivas. 
(  -Lj     Uno  de  los  errores  de  diseño  más  habituales  es  añadir  demasiados  objetos  a  las  diapositivas. 

I  9  )     CHro  err°r  consiste  en  usar  texto  en  mayúsculas.  Las  mayúsculas  resultan  más  difíciles  de  leer  Que  el 
texto  donde  se  combinan  mayúsculas  y  minúsculas. 


Página 


p¿j¡sai 
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Letras  sin  adornos  o  con 

adornos  

♦  Las  fuentes  sin  adornos  son  las  más 
apropiadas  para  las  presentaciones. 
Arial  es  una  fuente  sin  adornos. 

♦  Las  fuentes  con  adornos  son  más  difíciles  de 
leer  desde  el  fondo  de  una  gran  sala.  Times 
New  Román  es  una  fuente  con  adornos. 
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Elegir  los  colores  apropiados 


Las  personas  daltónicas  no  distinguen  el 
verde  del  rojo. 

Evite  usar  colores  parecidos  en  áreas 
contiguas,  como  el  negro  junto  al  azul,  o  el 
amarillo  junto  al  blanco. 
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Las  fuentes  con  adornos  confieren  un  aspecto  más  formal,  aunoue  son  algo  más  difíciles  de  leer 
en  una  presentación.  Las  fuentes  sin  adornos  dan  la  impresión  de  menos  formales,  pero  son  más 
fáciles  de  leer. 

Si  decide  cambiar  el  color  del  texto  o  de  los  datos  de  un  gráfico,  asegúrese  de  elegir  colores  Que 
contrasten.  El  texto  amarillo  sobre  un  fondo  de  diapositiva  blanco,  por  ejemplo,  resulta  difícil  de 
leer. 


Q 


O 


Cambiar  el  aspecto 
del  texto 

Consulte  la  Parte  3, Tarea  12, 
donde  se  detallan  los  pasos  a 
seguir  para  cambiar  el  tipo  de 
fuente  y  el  color  del  texto. 

Cambiar  los  colores 
del  diseño 
de  la  presentación 
Elija  Formato,  Combinado 
de  colores  de  la  diaposit 
para  cambiar  los  colore 
usados  en  el  diseño  d 
presentación. 


- 


fe 
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Trabajar  con  vistas 
de  diapositivas 

En  la  Parte  I  hemos  trabajado  exclusivamente  en  el  panel  Diapositiva^  la  vista 
Normal.  Además  de  Que  la  vista  Normal  cuenta  con  otros  dos  paneles,  existen 
otras  vistas  disponibles  en  PowerPoint  Que  pueden  usarse  al  diseñary  modificar 
presentaciones.  En  esta  Parte  2  se  presentan  los  demás  paneles  de  la  vista  Normal, 
así  como  las  demás  vistas  y  el  uso  Que  se  puede  hacer  de  cada  una  de  ellas. 

En  la  siguiente  lista  se  resume  la  finalidad  principal  de  cada  vista: 

•  Utilice  el  panel  y  la  vista  EsQuema  para  visualizar  y  crear  rápidamente 
muchas  diapositivas  y  ver  el  texto  de  cada  una  de  ellas. 

•  Utilice  el  panel  Notas  y  la  vista  Página  de  notas  para  crear  notas  impresas, 
conocidas  como  notas  del  orador. 

•  La  vista  Clasificador  de  diapositivas  muestra  una  miniatura  de  cada 
diapositiva  de  las  oue  componen  la  presentación.  Utilice  esta  vista  cuando 
necesite  añadir  transiciones,  intervalos  temporales  y  animación  a  las 
diapositivas  (como  se  explica  en  la  Parte  II). 

•  Utilice  la  vista  Presentación  con  diapositivas  para  mostrar  la  presentación 
al  público,  u  obtener  una  vista  previa  de  la  misma  antes  de  imprimir 
definitivamente  las  copias  de  las  diapositivas. 


Tarea 

I 

2 
3 
4 

5 


Sacar  partido  de  la  vista  Normal 

Usar  el  panel  EsQuema  para  crear  diapositivas  rápidamente 

Usar  el  panel  Notas  para  crear  notas  del  orador 

Cambiar  el  orden  de  las  diapositivas  en  la  vista  Clasificador  de  diapositivas 

Uso  de  las  otras  vistas  en  PowerPoint 


Página 
34 
36 
38 
40 
42 


Usar  la  vista  de  tres 
paneles 

La  vista  Normal  (de  tres 
paneles)  de  PowerPoint 
proporciona  un  acceso  rápido 
a  todos  los  elementos  clave 
de  una  presentación. 


O 
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Ajustar  los  paneles 

Cuando  se  cambia  el  tamaño 
de  un  panel.  PowerPoint 
ajusta  automáticamente  el 
tamaño  de  los  paneles 
restantes  (vea  el  Paso  3). 
Arrastre  la  linea  divisoria 
entre  paneles  para  ajustar  el 
tamaño  de  los  mismos. 


Cómo  añadir  barras 
de  herramientas 
Pulse  con  el  botón  derecho 
en  cualquier  barra  de 
herramientas  para  acceder  a 
una  lista  con  todas  las  barras 
disponibles  en  PowerPoint. 
Pulse  en  el  nombre  de 
aquella  que  desee  ver  en  la 
pantalla. 
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Tarea  I:  Sacar  partido  de  la  vista  Normal 
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•  Saa  core  «o 

•  96b  hb  dM  prrcpMM  an  Ha  dUpoa*»ai 

•  Cotoqua  tt  ntomaedr.  aduanal  an  Iw  notM  dal  or* 


•  Gouatro 

« uar  J*ji  a  a»  trxx 

•  Colocar  la  rtfbrmacún  «nai  «nportaraa  an  la  pana 


•  LMar  ai  aapaco  m  Marco  da  fcrma  atact»a 

•  Uur  7  afleo»  t  Wnm  para  lanaaXar  una  0/ an  canOdad  d 


•  La»  ai  con  o  an  adamo* 

•  Utar  al  cotr  da  fcrma  t<actt  « 

»  □  l*w  da  loa  ■rroraa  atea  tr+amnt 

•  Oamwtado*  aba*»  puadan 

hacar  qua  la  dapoaOa '  aaJ» 
da\?l  da  rajrprrtar 


I  t»  aojauaJOÚn  da  ajaraecnaa 

noraauft 


Utilice  el  panel  Diapositiva  para  manipular  texto  y  añadir  objetos  a  diapositivas  individuales. 


Utilice  la  barra  de  herramientas  Dibujo  para  añadir  imágenes,  elementos  de  WordArt  e  ilustraciones 
en  el  panel  Diapositiva.  La  barra  de  herramientas  Dibujo  aparece  generalmente  encima  de  la  barra  de 
estado. 

El  panel  EsQuema  es  muy  útil  para  ver  toda  la  organización  de  la  presentación,  así  como  para  crear 
diapositivas  rápidamente.  Vea  la  Parte  2,  Tarea  2. 


ÍJ£¿IÜ 
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•  Colegas  o  clientes 

♦ 

•  Sea  conciso 

•  Sólo  las  Ideas  print 

♦ 

las  diapositivas 

♦ 

•  Coloque  la  informa 

adicional  en  las  not 

- 

orador 

♦ 

3  Q  Diseño 

a 

•  Equilibrio 

•  Usar  diferentes  tipc 

H  Contraer  todo  |    diapositivas 

« 

•  Colocar  la  informar. 

importante  en  la  p¿ 

A,1 

superior  izquierda 

4 

•  Simplicidad 

•  Usar  el  espacio  en 

forma  efectiva 

•  Usar  gráficos  y  tab 

representar  una  gr 

cantidad  de  datos 

*  (— 1  Sugerencias  de  diseño 

•  Combinar  texto  en  m¿ 

minúscula 

L 

mioss?   1 
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•  En  lugar  de  e<b.  reserve  las 
mayúsculas  para  ENPATTZAR 
testo  específico  de  las 
diapositivas  O  mejor  aún, 
utilice  negrita  o  cursiva  para 
esto  fn 
7  LJ  Letras  sin  adornos  o  con 


•  Las  fuentes  sn  adornos  son  las 
mas  apropiadas  para  las 
presentacrjnes.  Arial  es  una 

fuente  sn  adornos 

•  Las  fuentes  con  adornos  son 
mas  difíciles  de  leer  desde  et 
fondo  de  una  gran  sata.  Times 
New  Román  es  una  fuente  con 


Ll  Elegir  los  colores  apropiados 

•  Las  personas  daltoncas  no        I  La  cabo  un  trabajo  profesonal 

distinguen  el  verde  del  rota 

•  Evito  usar  cobres  paree  dos  en 


junto  al  blanco. 

roa?  i 


Lectores  finales  -De 


Editores  de  revistas  -  Hacer  hncape  en  La  importancia  de  las  sugerencias  para  llevar 


L  toreros  -  La  importancia  de  contar  con  un  titulo  que  se  diferencia  claramente  de  la 
áreas  contraías,  como  el  negro       competoncia,  a  un  preco  muy  compeWJW).| 
junto  al  azul,  o  el  amarillo 


:ql 
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♦  En  lugar  de  dio.  reserve  tai       — A 
mayúsculas  para  ENFAT1ZAR 
texto  especifico  de  la* 
diapositivas  0  mejor  aun. 

utilice  negrita  o  cursiva  para 
esve  fin 

7  O  Letras  sin  adornos  o 

con  adornos 

♦  Las  fuentes  sin  adornos  son 
las  más  apropiadas  para  las     i 
presentaciones  Arial  es  una    j 
fuente  sin  adornos 

•  Las  fuentes  con  adornos  son 
más  difíciles  de  leer  desde  d 
fondo  de  una  gran  sata  Times 
New  Román  es  una  fuente  con 
adornos 

8  B  Elegir  los  colores 

apropiados 

•  Las  personas  daltotucas  no 
distinguen  el  verde  dd  rojo 

saos?    I 


Iif  flBW  Pfllltfl  ~  bebido  principalmente  a  consideraciones  estéticas 


Ecütore»  if  BcditM  ■  í!actl  Ü&qiA  bb  Li  npwtttxá  di  hu  nwerraeñi  pan 


levar  a  cabo  un  trabajo  profesional 


Libreros  -  La  importancia  de  contar  con  un  título  que  se  diferencia  claramente 
de  la  competencia,  a  un  precio  muy  competitivo 


Utilice  la  barra  de  herramientas  EsQuema  para  contraer^  expandir  el  esQuema.  La  barra  de 
herramientas  EsQuema  aparece  por  lo  general  en  el  lado  ¡ZQuierdo  del  panel  EsQuema. 

Utilice  el  panel  Notas  para  crear  notas  de  orador  para  la  persona  Que  va  a  dar  la  presentación. 


Utilice  el  botón  Mostrar  formato.  Que  se  encuentra  en  las  barras  Estándar^  EsQuema.  para 
mostrar  o  eliminar  el  formato  del  texto  en  los  paneles  Notas  7  EsQuema. 


0 
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Cada  panel  es 

independiente 

Cada  uno  de  los  paneles  de  la 
vista  Normal  posee  sus 
propias  barras  de 
desplazamiento,  que  pueden 
usarse  para  ver  texto  o 
diapositivas  adicionales. 


El  botón  Mostrar 
(y  Ocultar)  formato 

El  botón  Mostrar/Ocultar 
formato  (que  aparece  en  el 
Paso  6)  no  tiene  efecto  sobre 
el  panel  que  se  muestra  en  el 
panel  Diapositiva,  ni  en  la 
salida  impresa. 


Usar  el  panel 
Esquema  para 
construir  una 
presentación 

Si  prefiere  definir  los  temas 
generales  de  la  presentación 
y  dejar  los  detalles  para  más 
tarde,  utilice  el  panel 
Esquema  de  la  vista  Normal. 
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Sólo  se  ve  texto 

en  el  panel  Esquema 

El  panel  Esquema  se  utiliza 
principalmente  para  crear 
diapositivas  de  texto,  como 
listas  numeradas  o  con 
viñetas.  Para  crear  gráficos 
o  insertar  ilustraciones,  debe 
usarse  el  panel  Diapositiva. 


%3r 
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Tarea  2:  Usar  el  panel  Esquema  para 

crear  diapositivas  rápidamente 


O  Reunión  de  personal 


Reunión  Je  per 


Haga  i  lie  pan  .isrcg»  -nl'iii'ili 
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1 0  Reunión  de  personal 


1  O  Reunión  de  personal 

2  Q  Agenda 

3  Q  Reuniones  de  comités 

4  O  Temas  nuevos 

5  O  Asignación  de  tareas 

6Q| 


Pulse  en  el  panel  EsQuema  de  la  vista  Normal.  Cada  diapositiva  está  identificada  por  un  número^  un 
símbolo. 

Teclee  el  título  de  la  primera  diapositiva.  El  texto  aparece  en  el  panel  Diapositiva  conforme  es 
introducido  en  el  panel  EsQuema. 

Pulse  Intro  para  crear  una  nueva  diapositiva. 


Continúe  añadiendo  nuevas  diapositivas  introduciendo  el  título  o  tema  de  cada  una 
V  pulsando  a  continuación  Intro. 
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J Intro 


1 Q  Reunión  de  personal 

2  Q  Agenda 

3  Q  Reuniones  de  comités 

«o| 

SQ  Temas  nuevos 

6  Q  Asignación  de  tareas 

7Q 
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1 0  Reunión  de  personal 

2  O  Agenda 

3  O  Reuniones  de  comités 

I 

4  O  Temas  nuevos 

5  Q  Asignación  de  tareas 

6Q 


© 


1 Q  Reunión  de  personal 

2  Q  Agenda 

3  O  Reuniones  de  comités 

•  Para  los  empleados 

•  Reunión  anual 

■  Seguro  de  calidad 

*  Q  Temas  nuevos 

5  O  Asignación  de  tareas 

6Q 
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P Intro 


1 Q  Reunión  de  personal 

2  O  Agenda 

3  Q  Reuniones  de  comités 

•  Para  los  empleados 

*  Reunión  anual 

•  Seguro  de  calidad 

•o| 

5  Q  Temas  nuevos 

6  Q  Asignación  de  tareas 

'Q 

\Jj)  Para  insertar  una  diapositiva,  pulse  en  la  diapositiva  encima  de  la  cual  desea  Que  aparezca  la 
nueva  diapositiva.  Pulse  Fin_y  después  Intro. 

f  ¿>j  Para  crear  una  lista  con  viñetas,  cree  primero  una  diapositiva  nueva  (Paso  5)^  pulse  Tab  para 

—  sangrar  un  nivel. 

(  ~Jj  Cada  vez  Que  pulse  Intro  aparecerá  una  nueva  viñeta  del  mismo  nivel. 

Cij)  Para  reducir  el  sangrado  de  una  viñeta,  pulse  Mayús+Tab.  Cuando  se  reduce  el  sangrado  de 

^ —  una  viñeta  de  primer  nivel,  el  símbolo  se  convierte  en  una  diapositiva. 
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Cinco  niveles 
de  sangrado 

Es  posible  crear  hasta  cinco 
niveles  de  sangrado  o  de 
numeración.  Para  aprender 
más  acerca  de  cómo  crear 
estos  tipos  de  listas,  consulte 
la  Parte  3. 


Cuándo  usar  la  vista 

Esquema 

La  vista  Esquema  es  similar 
a  la  vista  Normal,  con  la 
diferencia  de  que  se  pone 
más  énfasis  en  el  panel 
Esquema,  en  lugar  de  en 
el  panel  Diapositiva.  Puede 
utilizar  la  vista  Esquema  para 
agrandar  rápidamente 
el  panel  Esquema  de  la  vista 
Normal. 


Preparar  notas  para 
la  presentación 

Cada  diapositiva  posee  su 
propio  conjunto  de  notas. 
Normalmente,  estas  notas  se 
imprimen  para  ser  usadas  por 
el  encargado  de  dar  la 
presentación. Tener  las  notas 
impresas  es  un  medio  de 
asegurarse  de  no  olvidar  los 
puntos  esenciales  que  se  han 
de  explicar. 
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Tarea  3:  Usar  el  panel  Notas  para  crear 
notas  del  orador 


iaga  che  pira  «(regir  noUi 
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Corneas  -  0*  *  cada  iro  2  mnjk»  para  rnufw  toa  lemas  que  se  racwan 
Tama»  erttguos  -  Estado  del  rallado  da  oAenaa 

Temas  ruevos  -| 
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Active  en  el  panel  Diapositiva  de  la  vista  Normal  aouella  para  la  Que  desee  crear  notas. 
A  continuación,  pulse  en  el  panel  Notas. 

Si  es  necesario,  arrastre  los  divisores  horizontal^  vertical  del  panel  para  ajustar  el  tamaño  del  panel 
Notas. 

Escriba  el  texto  de  las  notas  Que  desee  asociar  a  la  diapositiva  activa. 


Pulse  en  el  botón  Mostrar  formato  en  la  barra  de  herramientas  Estándar  o  EsQuema 
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1 0  Reunión  de  personal 

2  @  Agenda 

*  Informes  de  comités 

*  Temas  antiguos 
■  Temas  nuevos 

*  Asignación  de  tareras 

*  Resumen 

3  Q  Reuniones  de  comités 

*  Para  los  empleados 
-  Reunión  anua) 

lT  ■  Seguro  de  cahdad 
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5  O  Temas  nuevos 

6  Q  Asignación  de  tareas 
?Q 
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C  omites  -  Dar  a  cada  uno  2  minutos  para  resumo  los  temas  que  se  tratarán 
ÍC^r^yy^rW-  Estado  dd  traslado  de  oficinas 


Temas  nuevos  - 
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Ver    Insertar    Formato    Herramientas    Pr 

ÍB  Normal 

§  Clasificador  de  diapositivas 


Clic 
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Agenda 
•  informes  lect 
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Seleccione  el  texto  _y  utilice  la  barra  de  herramientas  Formato  para  cambiar  el  tipo  de  letra  o  el 
tamaño  de  los  caracteres,  o  aplicar  negrita,  cursiva  o  subrayado  al  contenido  del  panel  Notas. 

Elija  Ver,  Página  de  notas  para  obtener  una  vista  previa  de  cómo  aparecerán  impresas  las 
notas  del  orador. 


Formatear  el  texto 
de  las  notas  del  orador 

Si  aplica  formatos  sencillos 
como  la  negrita  o  ampliar  el 
tamaño  de  los  caracteres, 
conseguirá  que  las  notas  del 
orador  sean  más  fáciles  de 
leer.  Esto  resulta 
especialmente  útil  cuando  la 
presentación  tiene  lugar  en 
una  sala  en  donde  se  ha 
atenuado  la  iluminación. 


Cuidado  al  añadir 
viñetas  a  las  notas 

Aunque  en  el  panel  Notas  se 
muestra  un  espacio  entre  la 
viñeta  y  la  nota,  dicho  espacio 
no  aparece  al  imprimir  las 
notas.  Pulse  una  o  dos  veces 
la  Barra  espadadora  antes 
de  introducir  el  texto.  La 
forma  en  que  se  muestra  el 
contenido  de  las  notas  en  la 
vista  Página  de  notas  sí 
coincide  con  la  forma  en  que 
aparecerán  impresas. 


III 

Reorganizar 
las  diapositivas 

De  vez  en  cuando  necesitará 
cambiar  el  orden  de  las 
diapositivas  de  una 
presentación.  Cuando  desee 
cambiar  de  posición  una  o 
varias  diapositivas,  lo  mejor  es 
que  recurra  a  la  vista 
Clasificador  de  diapositivas. 


Tarea  4:  Cambiar  el  orden  de  las 
diapositivas  en  la  vista 
Clasificador  de  diapositivas 
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Cómo  eliminar 
diapositivas 

Para  eliminar  diapositivas  que 
no  sean  necesarias,  pulse  en 
la  diapositiva  y  pulse  a 
continuación  Supr.  Elija 
Edición,  Deshacer,  para 
recuperar  una  diapositiva 
borrada  accidentalmente. 
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Pulse  en  el  botón  Vista  Clasificador  de  diapositivas  en  la  esQuina  inferior  izquierda  de  la 
pantalla  de  PowerPoint. 

Para  ver  un  mayor  número  de  diapositivas  en  la  pantalla,  utilice  el  control  Zoom  de  la  barra  de 
herramientas  y  seleccione  un  porcentaje  menor. 

Pulse  en  la  diapositiva  Que  desee  trasladar.  Verá  Que  aparece  un  borde  grueso  alrededor  de  la  misma. 


Che 


, 


Arrastrar 


fe 


Soltar 


L -j  )        Para  seleccionar  varias  diapositivas,  pulse  en  la  primera  de  ellas.  A  continuación,  manteniendo 
pulsada  la  tecla  Ctrl,  vaya  pulsando  en  las  demás  diapositivas  Que  desee  añadir  a  la  selección. 

f  £>)       Una  vez  seleccionadas  todas  las  diapositivas  Que  desea  trasladar,  arrástrelas  y  colóojjelas  en  la 
nueva  posición.  Verá  una  línea  de  color  gris  indicando  la  posición  donde  serán  insertadas  las 
diapositivas. 
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Cuándo  usar  las  órdenes 
Cortar  y  Pegar 

Si  la  posición  a  la  que  desea 
trasladar  las  diapositivas  no 
queda  a  la  vista  en  la  pantalla, 
es  más  fácil  usar  las  órdenes 
Cortar  y  Pegar  que  la  técnica 
de  arrastrar  y  colocar.  Elija 
Edición,  Cortar,  pulse  en  la 
posición  donde  desee  insertar 
las  diapositivas  y  elija 
Edición,  Pegar. 


Familiarícese  con  las 
vistas  de  PowerPoint 

En  PowerPoint  hay  seis  vistas 
diferentes  que  permiten 
crear,  mejorar  y  previsualizar 
las  presentaciones.  La  vista 
predeterminada  es  Normal. 
Puede  cambiar  entre  la 
mayoría  de  las  vistas  usando 
los  botones  que  hay  en  la 
esquina  inferior  izquierda  de 
la  ventana  de  PowerPoint. 
Para  cambiar  a  la  vista  Página 
de  notas  es  necesario  usar  el 
menú  Ver. 


Empiece 


Tarea  5:  Uso  de  las  otras  vistas 
en  PowerPoint 
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Pulse  en  el  botón  Vista  Esquema.  Utilice  la  vista  EsQuema  para  añadir  o  editar  el  títuloy  el 

texto  de  las  viñetas  de  las  diapositivas.  En  la  vista  EsQuema  no  se  puede  trabajar  con  imágenes  ni 
gráficos. 

Pulse  en  el  botón  Vista  Diapositiva.  En  la  vista  Diapositiva  se  puede  trabajar  con  texto, 
imágenes)'  gráficos  o  una  diapositiva  cada  vez. 

Pulse  en  el  botón  Vista  Clasificador  de  diapositivas.  En  la  vista  Clasificador  de 
diapositivas  se  pueden  trasladar.  copiar_y  eliminar  diapositivas,  pero  no  editar  el  texto  ni  trabajar  con 
objetos  individuales  de  las  diapositivas. 


Reunión  de  personal 

♦  Agenda 

Informes  de]  comité 
i!  i    itrasados 

Tenias  nuevos 
-  Asignación  <lc  tai 
Resumen 
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Ver    Insertar    Formato    Herramentas    F 
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Qesfaador  de  ciapostovas 
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Pulse  en  el  botón  Presentación  con  diapositivas.  Utilice  la  vista  Presentación  con 
diapositivas  para  hacerse  una  idea  de  cómo  aparecerán  las  diapositivas  en  un  proyector  o  en  la 
copia  impresa.  (Puse  Esc  para  salir  de  la  presentación  con  diapositivas.) 

Elija  Ver,  Página  de  notas.  Utilice  la  vista  Página  de  notas  para  obtener  una  presentación 
preliminar  de  las  notas  del  orador  antes  de  imprimirlas. 


Cómo  cambiar  el 
tamaño  de  los  paneles 

Arrastre  los  divisores 
horizontal  y  vertical  para 
cambiar  el  tamaño  de  los 
paneles  en  las  vistas  Normal, 
Esquema  y  Diapositiva. 


Cf\  El  panel  Diapositiva 
no  cambia  de  tamaño 
automáticamente 

Para  hacer  que  la  diapositiva 
se  ajuste  al  tamaño  del  panel, 
pulse  en  el  control  Zoom  de 
la  barra  de  herramientas 
Estándar  y  elija  Ajustar. 
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ADVERTENCIA 

En  la  vista  Página  de  notas  no 
se  puede  editar  el  texto  de  la 
diapositiva.  Esta  vista  se 
utiliza  para  crear  notas  del 
orador  impresas. 
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Trabajar  con  texto 

En  esta  parte  nos  centraremos  en  los  componentes  de  texto  de  las  presentaciones. 
Además  de  editar,  trasladar,  copiar  y  borrar  texto  de  una  diapositiva,  veremos 
tomo  aplicar  características  de  formato  como  la  negrita,  la  cursiva  y  color  para 
realzar  el  aspecto  del  texto, y  la  forma  de  elegir  entre  los  diversos  estilos  y 
tamaños  de  fuente  disponibles. 

También  aprenderá  a  crear  y  modificar  listas  numeradas  y  con  viñetas  o  elementos 
importantes  en  muchas  presentaciones.  Estas  listas  pueden  aparecer  por  sí  mismas, 
0  bien  combinadas  con  gráficos  estadísticos  o  imágenes  prediseñadas. 


Tarea 

1  Crear  una  lista  con  viñetas 

2  Crear  una  lista  numerada 

3  Aumentar_y  reducir  la  sangría  de  los  elementos  de  una  lista 

4  Reordenar  una  lista  numerada  o  con  viñetas 

5  Modificar  símbolos  de  viñeta  en  una  sola  diapositiva 

6  Modificar  el  estilo  de  numeración  en  una  sola  diapositiva 

7  Modificar  los  símbolos  de  viñeta  o  el  estilo  de  los  números 
en  todas  las  diapositivas 

8  Cambiar  el  texto  de  un  marcador  de  posición  de  "hacer  clic" 

9  Eliminar  texto  en  un  marcador  de  posición  de  "hacer  clic" 

10  Trasladar  o  copiar  texto  en  un  marcador  de  posición  de  "hacer  clic 

11  Añadir  texto  independiente  a  una  diapositiva 

12  Cambiar  la  fuente,  el  tamaño  y  el  color  del  texto 

13  Aplicar  negrita,  cursiva,  subrayado  y  sombreado  al  texto 

14  Aplicar  superíndice,  subíndice}/  relieve  al  texto 
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Añadir  una  lista 
con  viñetas  a  una 
diapositiva 

Uno  de  los  tipos  más 
frecuentes  de  diapositiva  es 
aquel  que  muestra  una  lista 
con  viñetas.  PowerPoint 
contiene  diseños  de 
diapositiva  para  una  lista 
individual  de  viñetas,  una  lista 
doble,  una  lista  combinada 
con  un  gráfico  estadístico,  o 
una  lista  combinada  con  una 
imagen  prediseñada. 
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Tarea  I:  Crear  una  lista  con  viñetas 


Nueva  diApoittiv* 
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Listas  con  múltiples 
niveles 

En  las  listas  de  PowerPoint  es 
posible  usar  hasta  cinco 
niveles  de  viñetas.  Vea  la 
Parte  3, Tarea  3,  donde  se 
describen  los  pasos  a  seguir 
para  aumentar  y  reducir  la 
sangría  de  las  viñetas. 
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Pulse  en  el  botón  Nueva  diapositiva  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 


Pulse  dos  veces  en  el  diseño  de  diapositiva  Lista  con  viñetas,  o  en  cualquiera  de  los  Que 
contienen  una  lista  con  viñetas. 

Cuando  aparezca  la  nueva  diapositiva,  pulse  en  el  marcador  de  posición  de  texto  para  comenzar  a 
escribir  la  lista. 

Escriba  el  texto  de  la  primera  viñeta.  El  texto  se  ajustará  pasando  a  la  línea  siguiente!  si  fuera 
necesario.  Pulse  Intro  para  introducir  una  nueva  viñeta. 
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Tarea  2:  Crear  una  lista  numerada 
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Nueva  diapositiva 
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Imágenes  pr  «faenadas 
y  texto 


I-  No  volver  a  mostrar  este  cuadro  de  dwtogo 
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Clic 


jlntro| 


¿Bor  cfüé  im'ersidries  Ventura" 

:  1     Tenemos  más 

pedidos  que  podemos 

i  atender 

|i2í  El  volumen  de 

pedidos  se  espeía  que 
Haga  doble  clic  puní 
agregar  una  ¡magia 
predisenada 


Pulse  en  el  botón  Nueva  diapositiva  en  la  barra  de  herramientas  Estándar^  elija  un  diseño 
de  diapositiva  Que  incluya  una  lista  con  viñetas. 

Cuando  aparezca  la  nueva  diapositiva,  pulse  en  el  borde  del  marcador  de  posición  de  texto. 


Pulse  en  el  botón  Numeración  en  la  barra  de  herramientas  Formato. 


Teclee  el  texto  del  primer  elemento  de  la  lista  numerada.  Pulse  Intro  para  añadir  nuevos 
elementos. 


Mostrar  una  lista  de 
elementos  numerados 
en  una  diapositiva 

Usando  cualquiera  de  los 
diseños  de  diapositiva  que 
contienen  marcadores  de 
posición  para  viñetas,  se 
pueden  crear  listas  de 
elementos  numerados  en  una 
diapositiva. 
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Cómo  usar  otros  estilos 
de  numeración 

Si  prefiere  usar  números 
romanos  o  letras  en  lugar  del 
estilo  de  numeración 
predeterminado,  consulte  la 
Parte  3, Tarea  6,  donde  s 
describen  los  pasos  a  segí 
para  cambiar  dicho 


Crear  listas  con 
distintos  niveles 
de  sangrado 

Cada  diseño  de  diapositiva  de 
los  que  incluyen  un  marcador 
de  posición  de  «hacer  clic» 
para  listas  con  viñetas,  puede 
contener  hasta  cinco  niveles 
diferentes  de  viñetas  o 
números.  PowerPoint 
denomina  «párrafo»  a  cada 
nivel. 
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Utilice  Tab  para  sangrar 

Pulse  Tab  al  comienzo  de  una 
línea  existente  para  sangrar 
el  párrafo  hasta  el  nivel 
siguiente. 
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Tarea  3:  Aumentar  y  reducir  la  sangría 
de  los  elementos  de  una  lista 
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Expansión  del  fútbol 
profesional 
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■  Organizaciones  colaboradoras 
Tareas  específicas!  de  equipo 
NegociacKXx»'     ira  usar  eJ  estadio 
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'  •  Organizaciones  cc4aboraoV>rí> 
•  Tareas  específica!  ae  equipd 
'  •  Negociaciones  para  uvir  el  estadio 


!  ■  Organizaciones  colaboradoras 

■  Taruss  csp<ícíficas  de  equipo 

■  Negociaciones  para  usar  el  estadio 
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I  •  Organizaciones  colaboradoras 
|  ■  TV--as  csnecíftcas  de  equipo 


S  ■  Negociaciones  para  usar  el  estadio 
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Para  crear  una  nueva  línea  sangrada,  pulse  en  cualquier  posición  de  la  línea  a  continuación  de  la  cual 
desea  Que  aparezca  la  nueva  línea. 

Pulse  Fin  para  trasladar  el  cursor  al  final  de  la  línea. 


Pulse  Intro  para  crear  la  línea. 


Pulse  Tab  para  sangrar  la  línea  un  nivel;  continúe  pulsando  Tab  si  desea  aumentar  la 

sangría.  l"Í^ 
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|  ■  Organizaciones  colaboradoras 

|  ■  Tareas  específicas  de  equipo 

I      •  Contratar  equipo  administrativo  y  de 

entretamientol 

\  m  Negociaciones  para  usar  el  estadio 
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Organizaciones  colaboradoras 
Tareas  específicas  de  equipo 
•  Contratar  equipo  administrativo  y  de 

entre  ta  miento 

R'cctrar  nombre  y  colores  para  el  equipo 

J— -^ 

Negociaciones  para  usar  el  estadio 


|  ■  Organizaciones  colaboradoras 
|  ■  Tareas  específicas  de  equipo 

•  Contratar  equipo  administrativo  y  de 
entrera  miento 

t^r  nombre  y  cobres  para  el  equpo 


Negociaciones  para  usar  el  estadio 


Hlntro 
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Expansión  del  fútbol 
profesional 


■  Organizaciones  colaboradoras 

■  Tareas  específicas  de  equipo 

•  Contratar  equipo  administrativo  y  de 
entretamiento 
Encontrar  nombre  y  cobres  para  el  equipo 

■  Reunirse  con  otros  propietarios 

■  Negociaciones  para  usar  el  estadio 


Teclee  el  texto. 


Cada  vez  Que  pulse  Intro.  se  insertará  un  nuevo  símbolo  de  ese  mismo  nivel. 


Para  reducir  la  sangría  de  un  párrafo,  pulse  Mayús+Tab;  continúe  añadiendo  nuevas  líneas, 
si  es  necesario. 


I 


Q 


Q 


Reducir  la  sangría 

En  las  listas  numeradas  o  con 
viñetas,  a  veces  es  necesario 
reducir  la  sangría  de  un 
elemento.  Esto  se  conoce 
como  aumentar  el  nivel  de  la 
viñeta. 


PowerPoint  utiliza  un 
formato  automático 

Si  el  texto  es  demasiado  largo 
para  tener  cabida  en  una 
línea,  PowerPoint  lo  ajusta 
automáticamente  pasando 
parte  del  mismo  a  la  línea 
siguiente.  Si  los  párrafos  son 
demasiado  extensos  para 
tener  cabida  en  una 
diapositiva,  PowerPoint 
reduce  automáticamente  el 
tamaño  de  la  fuente  aplicada 
al  texto. 


Reordenar  los 
párrafos  de  una  lista 

Trasladar  uno  —o  incluso  un 
grupo—  de  viñetas  o 
elementos  numerados  resulta 
tan  sencillo  como  arrastrar  y 
colocar.  Esto  puede  hacerse 
tanto  en  el  panel  Esquema 
como  en  el  de  Diapositiva. 
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Deshacer  los  cambios 
Si  no  esta  satisfecho  con  los 
cambios  realizados  en  la  lista, 
puede  anularlos.  Es  posible 
deshacer  mas  atrás  de  la 
última  acción  ejecutada;  pulse 
en  la  flecha  desplegable  que 
hay  junto  al  botón  Deshacer  y 
verá  una  lista  de  las  acciones 
que  pueden  deshacerse. 
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Tarea  4:  Reordenar  una  lista  numerada 
o  con  viñetas 
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Tareas  especificas  de  equipo 
Contratar  equipo  aünnatiauvu  y  de 


.  Encontrar  nombre  y  colores  para  el  equpo 
i  +  Reunirse  con  otros  propietarios 
Negociaciones  para  usar  el  estad» 
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•  Organizaciones  colaboradoras 

•  Tareas  especificas  de  equipo 
.  Contratar  equipo  admnutrabvo  y  de 
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Organizaciones  colaboradoras 


Soltar 


■  Tareas  específicas  de  equipo 

Contratar  equpo  admmstrarjvo  y  de 

en  treta  1 1  wei  i  to 

Diumuar  nombre  y  cobres  para  el  equpo 


Negociaciones  para  usar  el  estadio 
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Organizaciones  colaboradoras 


I  •  Tareas  especificas  de  equipo 
.       .  Contratar  equipo  adminstrarjvo  y  de 
entretamento 
.  Encontrar  nombre  y  colores  para  el  equpo 
•  Negociaciones  para  usar  el  estadio 


Arrastrar 
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Sitúe  el  puntero  del  ratón  sobre  el  símbolo  de  viñeta  o  el  número;  el  puntero  se  convertirá  en  una 
punta  de  flecha  cuádruple. 

Pulse  en  el  símbolo  para  seleccionar  todo  el  texto  del  elemento. 


Sitúe  el  puntero  sobre  el  símbolo  y  arrastre  el  ratón.  Aparecerá  una  línea  horizontal.  Cuando  vea  Que 
dicha  línea  aparece  en  la  posición  donde  desea  colocar  el  elemento,  suelte  el  botón  del  ratón. 
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¡  ■  Organizaciones  colaboradoras 
•  Reunirse  con  otros  propietarios 


fareas  específicas  de  equipo 


Contratar  equipo  administrativo  v  de 

sntreta  miento 

Encontrar  nombre  y  colores  para  el  equipo 


|  ■  Negociaciones  para  usar  el  estadio 


\  •  Organizaciones  colaboradoras 
•  Reunirse  con  otros  propietarios 


Contratar  equipo  adminstratm  y  de 

en  treta  miento 

Encontrar  nombre  y  colores  para  el  equpo 


í  •  Negociaciones  para  usar  el  estadio 


Arrastrar 
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i  ■  Organizaciones  colaboradoras 

i    „  •       •  í 

i  ■  Reunirse  con  otros  propietarios 
I  1 

Contratar  equipo  administrativo  y  de 

I         entretamiento 

Encontrar  nombre  y  cobres  para  el  equipo   i 
Negociaciones  para  usar  el  estadio 
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Los  párrafos  subordinados  Quedan  seleccionados  automáticamente  al  pulsar  en  el  símbolo  del 
párrafo  principal. 

Para  trasladar  un  elemento  sin  incluir  el  texto  subordinado,  arrastre  el  puntero  directamente 
sobre  el  texto  de  dicho  elemento  para  seleccionarlo. 

Pulse  entonces  los  botones  Mover  hacia  arriba  o  Mover  hacia  abajo  en  la  barra 
de  herramientas  EsQuema  para  trasladar  solamente  el  elemento  resaltado. 
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Activar  la  barra  de 
herramientas  Esquema 

La  barra  de  herramientas 
Esquema  contiene  botones 
para  mover  texto  arriba  o 
abajo  en  la  lista.  Para  activar  la 
barra  de  herramientas 
Esquema,  pulse  con  el  botón 
derecho  en  cualquier  barra  y 
elija  Esquema  en  el  menú 
contextual. 


Cambiar  la  forma 
de  varias  viñetas 

Es  posible  cambiar  la  forma 
de  una  o  varias  viñetas  de  las 
que  aparecen  en  una 
diapositiva. 
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Cambiar  el  tamaño 
de  la  viñeta 

Se  puede  agrandar  o  reducir 
el  tamaño  de  la  viñeta  en 
relación  con  el  tamaño  del 
texto.  El  cuadro  de  diálogo 
Numeración  y  viñetas  (vea  el 
Paso  3)  contiene  una  opción 
para  controlar  dicho  tamaño. 
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Tarea  5:  Modificar  símbolos  de  viñeta 
en  una  sola  diapositiva 


Mantener 
pulsado 
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Aceptar 
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Seleccione  los  párrafos  cuyos  símbolos  desee  modificar. 


Elija  Formato.  Numeración  y  viñetas 


Pulse  en  la  pestaña  Con  viñetas  del  cuadro  de  diálogo  Numeración  y  viñetas.  Esta  página 
contiene  una  serie  de  símbolos  de  viñeta  predeterminados,  así  como  opciones  para  cambiar  el 
tamaño  y  color  de  la  viñeta. 
Elija  uno  de  los  símbolos  predeterminados  y  pulse  después  en  Aceptar 
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Cancelar 
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Clic 
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Aceptar 


Clic 


Clic 
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(  zj  )        Para  acceder  a  un  catálogo  de  símbolos  más  amplio,  pulse  en  el  botón  Carácter 


(  ¿>j       Pulse  en  la  lista  desplegable  Viñetas  de_y  elija  una  de  las  categorías  disponibles. 

(  ~Jj       Elija  un  símbolo.  Si  lo  desea,  cambie  el  color. 

(  ¿jj       Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  el  símbolo  a  la  diapositiva. 


Las  mejores  opciones 
para  viñetas 
La  lista  desplegable  Viñetas 
de  (vea  el  Paso  6)  muestra 
diferentes  categorías  de 
formas  que  pueden  usarse 
como  viñetas.  Las  formas  más 
interesantes  se  encuentran  en 
los  grupos  Monotype  Sorts, 
Symbol  y  Wingdings. 


Cómo  usar  imágenes 
como  viñetas 

Office  incluye  una  serie  de 
imágenes  en  color  que 
pueden  usarse  como  viñetas. 
Pulse  en  el  botón  Imagen  en 
el  cuadro  de  diálogo 
Numeración  y  viñetas.  Pulse 
en  una  viñeta  y  seleccione  el 
primer  ¡cono  (insertar  clip) 
en  el  menú  contextual. 
A  continuación,  cierre  ta 
ventana  Viñeta  de  imagen. 


rhidA 


Cambiar  los  símbolos 
numéricos 

Es  posible  cambiar  el  estilo 
del  símbolo  o  de  un  grupo  de 
símbolos  en  cualquier  lista 
numerada. 
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Usar  viñetas  y  números 
en  las  listas 

Es  posible  combinar  viñetas  y 
símbolos  numéricos  en  una 
misma  lista;  basta  seleccionar 
los  elementos  que  se  desean 
modificar. 
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6:  Modificar  el  estilo  de  numeración 
en  una  sola  diapositiva 


cuernos  más  pedido»  que  podemos  ataxU 


lumen  de  pedidos  se  espera  que 
aúnente. 

atendemos  un  pedido,  otras  compañías 


Mantener 
pulsado 
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-tile 
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<e  harán  con  nuciros  cliente? 


Formato   IJwi— l rttl    Preientaoón    Ventara 
.   Fuente 


Ntxneocrjn  y  vrlet  f. 


Intwtnowto. 


Clic 


Para  cambiar  el  estilo  de  unos  pocos  párrafos  numerados,  seleccione  dichos  párrafos. 


Para  aplicar  el  mismo  estilo  de  numeración  a  todos  los  párrafos  de  una  diapositiva,  pulse  en  el  borde 
del  marcador  de  posición. 

Elija  Formato   Numeración  y  viñetas 


Pulse  en  la  pestaña  Con  números  en  el  cuadro  de  diálogo  Numeración  jy  viñetas. 
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Con  viñetas     Con  números 
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Aceptar  Cancelar 


Clic 
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Si  no  atendemos  Un  pedido,  otras ' 
compañías  se  harán  con  nt 
cliente; 
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\Jj)       Pulse  en  el  estilo  de  numeración  Que  desee  aplicar  a  los  párrafos  seleccionados. 

Q)   ei¡¡< 

(  ~Jj       Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  el  cambio. 


¡a  el  color  del  símbolo. 


Cómo  cambiar  el 
tamaño  del  símbolo 

Se  puede  agrandar  o  reducir 
el  tamaño  del  símbolo 
numérico  en  relación  con  el 
tamaño  del  texto.  La  página 
Con  números  (vea  el  Paso  5) 
contiene  una  opción  que 
permite  controlar  el  tamaño 
de  los  números. 


Cómo  cambiar  el  estilo 
de  numeración  en  todas 

las  diapositivas 

Usando  el  método  descrito 
en  esta  tarea  puede  cambiar 
el  estilo  de  numeración  en 
una  diapositiva  solamente. 
Vea  la  Parte  3, Tarea  7,  en 
donde  se  describen  los  pasos 
para  cambiar  el  estilo  de 
numeración  en  todas  las 
diapositivas  que  componen  I 
presentación. 


Cambiar  los  símbolos 
de  párrafo  en  todas 
las  diapositivas 

Usando  el  Patrón  de 
diapositivas  puede  aplicar  los 
mismos  símbolos  de  viñeta 
o  números  a  todas  las 
diapositivas,  asi  como 
personalizar  los  símbolos  que 
han  de  usarse  en  cada  nivel. 
El  Patrón  de  diapositivas 
controla  los  símbolos  que 
aparecen  en  todos  los  diseños 
de  diapositiva  donde  aparece 
un  marcador  de  posición  para 
texto  con  viñetas. 
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Tarea  7:  Modificar  los  símbolos  de  viñeta  o  el  estilo 
de  los  números  en  todas  las  diapositivas 
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Haga  che  para  modificar  el  estilo  de 
texto  del  patrón 

*  Segundo  nivel 
*  Tener  nivel 
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Pulse  en  el  botón  Vista  Clasificador  de  diapositivas  (en  el  grupo  de  botones  oye  hay  en  la 
esQuina  inferior  izquierda  de  la  ventana  de  PowerPoint)  para  presentar  las  diapositivas  una  al  lado  de  otra. 

Elija  Ver   Patrón.  Patrón  de  diapositivas 


Aparecerá  el  Patrón  de  diapositivas,  mostrando  los  cinco  niveles  de  párrafo.  Pulse  en  el  nivel  cuyo 
símbolo  de  viñeta  o  de  numeración  desee  cambiar. 


Numeíación  y  viñetas 


Con  viñetas     Con  números 


Clic 
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Haga  clic  para  modi 
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Elija  Formato,  Numeración  y  viñetas. 


Seleccione  el  símbolo  de  párrafo  Que  desee  usar,  así  como  el  color  y  tamaño  del  mismo.  Pulse 
en  Aceptar.  Vea  la  Parte  3,  Tareas  5_y  6  para  más  detalles. 

Aparecerá  en  el  Patrón  de  diapositivas  el  nuevo  símbolo  de  párrafo.  Pulse  en  Cerrar  para  salir 
del  Patrón  de  diapositivas.  PowerPoint  aplicará  el  nuevo  símbolo  de  párrafo  a  todas  las 
diapositivas. 


Cómo  convertir 
símbolos  previamente 

personalizados 

Si  ha  cambiado  los  símbolos 
de  párrafo  en  una  diapositiva 
específica  en  la  vista  Normal 
o  Diapositiva,  se  mantendrá 
este  diseño  personalizado 
aunque  cambie  el  Patrón  de 
diapositivas.  Para  hacer  que 
en  estos  párrafos  se  adopte  el 
diseño  general  del  Patrón  de 
diapositivas,  elija  Formato, 
Diseño  de  la  diapositiva  y 
pulse  en  el  botón  Volver  a 
aplicar. 


Insertar  y  reemplazar 
texto  en  los 
marcadores  de 
posición  de  «hacer 
clic» 

Es  posible  añadir  o  cambiar  el 
texto  de  los  marcadores  de 
posición  para  títulos, 
subtítulos  o  listas  con  viñetas 
en  cualquier  diapositiva. 
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Editar  un  marcador 
de  posición 

Cuando  se  está  introduciendo 
o  editando  texto  en  un 
marcador  de  posición,  el 
borde  del  mismo  aparece  con 
barras  inclinadas. 
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Tarea  8:  Cambiar  el  texto  de  un  marcador 
de  posición  de  «hacer  clic» 
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.  2000 


Doble 
clic 


Para  insertar  texto  en  un  marcador  de  posición  de  «hacer  clic»,  pulse  en  la  posición  donde  desee 
añadir  el  texto.  El  puntero  se  convertirá  en  una  «I»  mayúscula^  aparecerá  un  cursor  intermitente  en  el 
punto  donde  haya  pulsado. 
Teclee  el  texto  Que  desee  añadir.  El  marcador  de  posición  se  encargará  de  ajustado,  si  es  necesario. 


Para  reemplazar  una  palabra,  pulse  dos  veces  en  la  misma  para  seleccionarla;  a  continuación,  teclee 
la  nueva  palabra. 
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Acontecimientos  venideros 
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Clic 
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Para  cambiar  todo  el  contenido  de  una  viñeta  o  párrafo,  pulse  tres  veces  en  el  mismo; 
a  continuación,  escriba  el  texto  nuevo. 

Si  borra  accidentalmente  el  texto  de  un  marcador  de  posición  de  «hacer  clic»,  pulse  en  el  botón 
Deshacer. 
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Cómo  hacer  dos  viñetas 

de  una  sola 

Para  sacar  dos  viñetas  de  una 
viñeta  individual,  sitúe  el 
cursor  intermitente  en  la 
posición  donde  desee  que 
comience  el  texto  de  la  nueva 
viñeta.  A  continuación,  pulse 
Intro  para  pasar  a  una  nueva 
línea  el  texto  que  queda  a  la 
derecha  del  cursor 
intermitente. 


Tres  pulsaciones 

Al  pulsar  tres  veces  seguidas 
en  el  texto  de  una  lista,  se 
resalta  el  contenido  del  nivel 
actual  y  de  todos  los 
subniveles  de  éste. 


Borrar  palabras, 
párrafos,  o  todo  el 
texto  de  un  marcador 
de  posición 

El  primer  paso  para  borrar 
texto  de  un  marcador  de 
posición  de  «hacer  che» 
consiste  en  seleccionarlo.  Esto 
puede  hacerse  tanto  con  el 
ratón  como  con  el  teclado. 
Una  vez  seleccionado  el 
texto,  pulse  Supr  para 
eliminarlo. 
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Cómo  borrar  texto 
en  un  cuadro  de  texto 
Se  pueden  borrar  palabras  en 
un  cuadro  de  texto  de  la 
misma  forma  que  en  los 
marcadores  de  posición.  Sin 
embargo,  cuando  se  elimina 
todo  el  texto  de  un  cuadro  de 
texto,  PowerPoint  elimina 
también  el  propio  marco. 
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Tarea  9:  Eliminar  texto  en  un  marcador 
de  posición  de  «hacer  clic» 
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Clic  y 
arrastrar 


Para  eliminar  una  palabra  individual  en  un  marcador  de  posición  de  «hacer  clic»,  pulse  dos  veces  en 
la  palabra  y  pulse  después  Supr 

Para  eliminar  un  elemento  completo  con  viñeta  o  número,  pulse  en  el  símbolo  de  viñeta  o  número 
(el  puntero  del  ratón  cambiará  a  una  flecha  de  cuatro  puntas)^  pulse  Supr. 

Para  borrar  varias  palabras,  pulse  delante  de  la  primera  de  ellas  y  arrastre  el  puntero  hasta  resaltar 
todo  el  conjunto.  A  continuación,  pulse  Supr. 
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Reestructurar  el  Departamento 
Trasladar  oficinas 

.  Planificación 

.  Desalojo 

.  Tiempo  perdido 
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Clic 

+  Esc) 
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Acontecimientos  venideros 


q .. „......:.........a 

■  Haga  clic  para  agregar  texto 


(■ -j  )        Para  eliminar  todo  el  texto  de  un  marcador  de  posición  de  «hacer  clic»,  pulse  en  cualouier  posición 
del  interior  del  mismo.  A  continuación,  pulse  Esc  para  seleccionar  el  marcador  de  posición. 

f  £j)        Pulse  Supr.  Volverá  a  aparecer  el  mensaje  de  «hacer  clic»  en  el  marcador  de  posición. 
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Cómo  seleccionar  texto 
con  las  teclas  con  flecha 

Puede  usar  las  teclas  con 
flecha  para  seleccionar  texto. 
Sitúe  el  cursor  intermitente 
al  comienzo  del  texto  que 
desee  seleccionar. 
A  continuación,  mantenga 
pulsada  la  tecla  Mayús 
mientras  pulsa  una  tecla  con 
flecha.  Utilice  la  tecla .-*  para 
seleccionar  texto  hacia  la 
derecha;  use  la  tecla 
para  realizar  una  selección  en 
sentido  contrario.  Continúe 
pulsando  la  tecla  con  flecha 
hasta  que  consiga  resaltar 
todo  el  texto. 


Reorganizar  el  texto 
en  una  diapositiva 

Utilice  los  botones  Cortar, 
Copiar  y  Pegar  de  la  barra 
de  herramientas  para 
trasladar  o  copiar  texto 
de  una  parte  a  otra  de 
una  diapositiva  o  a  otras 
diapositivas. 


@ 


Tarea  1 0:  Trasladar  o  copiar  texto  en  un 

marcador  de  posición  de  «hacer  clíc» 
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Vacaciones  Je  oego( 


Atmósfera  relajante 

-  Excursiones  por  los  nos 
-Deportes  de  nesgo 
-Equitación 

Compatible  con  los  negocios 

-  Acceso  a  Internet  ST? 

-  Conferencias 


-  Fax.  copiadr       íensajeria 


Che  y 
arrastrar 
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icaciones  de  negocios? 


Atmósfera  retajante 

-  Excursiones  por  los  ríos 

-  Deportes  de  nesgo 
-Equitación 

I  •  Compatible  con  los  negocios 
-Acceso  a  Internet 
-Conferencias! 

-  Fax,  copiado  y  rrr-  sajen  a 


nado  y  m~  s 


Clic 
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Compatible  con  los  negocios 
-Acceso  a  Internet 

-  Conferencias  en  todas  las  salas, 

-  Fax,  copiado  y  mensajería 


Para  trasladar  texto,  arrastre  el  puntero  sobre  el  mismo  para  seleccionarlo. 


[¿j       Pulse  en  el  botón  Cortar  para  eliminar  el  texto  de  su  posición  actual. 


Pulse  el  botón  del  ratón  para  situar  el  cursor  en  la  posición  donde  desee  trasladar  el  texto;  el  cursor 
intermitente  indica  dicha  posición. 


Pulse  en  el  botón  Pegar  para  trasladar  el  texto  a  la  nueva  posición. 
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¿Vacaciones  de  negocios? 


Atmósfera  relajante 

-  Excursiones  opcionales 

-  Deportes  de  riesgo 

-  Equitación 
f    Compatible  con  los  negocios 

-Acceso  a  Internet 


-  Conferencia^^  toe 

-  Fax,  copia'       men 
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¿Vacaciones  de  negocios? 

i  Atmósfera  relajante 

—  Excursiones  opcionales 

—  Deportes  de  riesgo 

—  Equitación  _ 

\    Compatible  con  '^o  negocios 
-Acceso  a  'rrtemet 

—  Conferencias  en  todas  las  salas 

—  Fax,  copiado  y  mensajería  opcionales 

lys/yw////////////;///?f////////////;///w/////xy///;///;/;//////////s///////////;///////////////s. 
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Para  copiar  texto,  arrastre  el  puntero  para  seleccionarlo. 


Pulse  en  el  botón  Copiar. 


Pulse  en  la  posición  donde  desee  copiar  el  texto;  el  cursor  intermitente  marca  dicha  posición. 


Pulse  en  el  botón  Pegar.  PowerPoint  copiará  el  texto  en  la  nueva  posición. 
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Otros  métodos  para 
seleccionar  texto 

Hay  varios  métodos  que 
pueden  usarse  para 
seleccionar  texto.  Además  de 
arrastrar  el  puntero  sobre  el 
texto,  se  puede  pulsar  dos 
veces  en  una  palabra  para 
seleccionarla,  o  pulsar  en  un 
símbolo  de  viñeta  para 
resaltar  todo  el  párrafo. 

Usar  las  órdenes 
del  menú  Edición 

También  puede  usar  las 
órdenes  Cortar,  Pegar  y 
Copiar  del  menú  Edición 
para  reorganizar  el  texto  de 
una  diapositiva. 


Insertar  texto  en 
cualquier  posición 
de  una  diapositiva 

Se  puede  añadir  texto  a  una 
diapositiva,  fuera  de  los 
marcadores  de  posición, 
usando  cuadros  de  texto  y 
Autoformas.  Esta  ciase  de 
texto  se  denomina  a  veces 
«texto  gráfico»  o  «texto 
independiente». 


O 


Activar  la  barra  de 
herramientas  Dibujo 
Para  conseguir  un  acceso 
rápido  a  los  cuadros  de  texto 
y  Autoformas,  utilice  la  barra 
de  herramientas  Dibujo.  Si  no 
está  a  la  vista  en  la  pantalla, 
pulse  con  el  botón  derecho 
en  cualquier  barra  y 
seleccione  Dibujo. 


Tarea  I  I:  Añadir  texto  independiente 

a  una  diapositiva 
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Elija  Insertar.  Cuadro  de  texto.  El  puntero  cambiará  su  forma  por  una  línea  vertical. 


Sitúe  el  puntero  donde  desee  Que  comience  el  cuadro  de  texto  ^  arrastre  hasta  delimitar  el  tamaño 
del  mismo.  Aparecerá  un  cuadro  con  un  cursor  intermitente  en  su  interior. 

Escriba  el  texto. 
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Clic 
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Elija  Autoformas  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo.  Elija  una  forma  en  la  lista  de 
categorías  disponibles. 

El  puntero  se  convertirá  en  un  signo  más  de  gran  tamaño  (cruz).  Sitúe  el  puntero  donde  desee 
Que  comience  la  forma. 

Arrastre  el  puntero  para  crear  la  Autoforma.  Escriba  el  texto. 
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Fui  dA 


Usar  Autoformas 

Además  de  en  las  llamadas, 
se  puede  añadir  texto  en 
muchas  otras  formas.  Dibuje 
la  forma  y,  una  vez 
seleccionada  ésta,  comience 
a  escribir  el  texto. 


Alineación  del  texto 

El  texto  de  los  cuadros  de 
texto  aparece  alineado  a  la 
izquierda,  mientras  que  el 
de  las  Autoformas  aparece 
centrado.  Elija  Formato, 
Alineación,  si  desea  cambiar 
el  tipo  de  alineación. 


Formatear  el  texto 

Vea  la  Parte  3, Tarea  12,  para 
más  información  acerca  de 
cómo  cambiar  la  fuente,  el 
tamaño  y  color  del  texto. 
Vea  la  Parte  3, Tarea  13,  para 
más  información  acerca  de 
cómo  aplicar  características 
de  formato  tales  como  la 
negrita  o  la  cursiva. 


Formatear  el  texto 
de  la  diapositiva 

Se  puede  cambiar  en  gran 
medida  el  aspecto  de  una 
diapositiva  modificando  la 
fuente  y  el  tamaño  del  texto. 
También  se  puede  aplicar 
color  al  texto.  Cada 
presentación  cuenta  con  una 
combinación  de  ocho  colores 
coordinados;  se  puede  aplicar 
cualquiera  de  ellos  al  texto. 
O  bien,  se  puede  seleccionar 
cualquier  otro  color  externo 
usando  la  rueda  cromática. 
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Aplicar  una  plantilla 
de  diseño 

Si  no  recuerda  lo  que  es  una 
plantilla  de  diseño,  vea  la 
Parte  I. Tarea  10. 
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I  2:  Cambiar  la  fuente,  el  tamaño 
y  el  color  del  texto 


piicación  por  cabl 


Clic  y 
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Posición  estratégica  en  nuestro 
mercado 


Clic 
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Para  seleccionar  sólo  unas  cuantas  palabras,  arrastre  el  puntero  sobre  el  texto. 


Para  seleccionar  todo  el  texto  de  un  marcador  de  posición  o  un  cuadro  de  texto,  pulse  en  el  borde. 
Este  borde  aparecerá  entonces  con  barras  diagonales. 

Para  cambiar  la  fuente,  pulse  en  la  flecha  desplegable  Fuente  y  elija  un  tipo  de  letra  diferente. 
Recorra  todo  el  contenido  de  la  lista  para  ver  las  fuentes  Que  están  disponibles. 

ño  de  los  caracteres,  pulse  en  la  flecha  desplegablc  Tamaño  y 
elija  el  valor  apropiado.  Recorra  la  lista  para  ver  todas  las  opciones  disponibles. 
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Clic 


'     Aceptar 
Cancelar 


Vista  previa 


Posición  estratégica  en  nuestro 
mercado 


(  £¡  )        Para  cambiar  el  color  de  fuente,  pulse  en  la  flecha  desplegable  Color  de  fuente  en  la  barra 
de  herramientas  Dibujo^  elija  uno  de  los  colores  de  diseño  predeterminados. 

(  ¿jj       Para  elegir  un  color  diferente,  elija  Más  colores  de  fuente. 

(y)        Pulse  en  uno  de  los  colores  de  la  rueda  cromática  en  la  página  Estándar. 
f  ilij        Pulse  en  Aceptar.  PowerPoint  aplicará  el  nuevo  color  al  texto. 
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Cómo  editar  texto 
independiente 

Para  cambiar  texto 
independiente,  es  decir,  texto 
que  queda  fuera  de  los 
marcadores  de  posición 
de  «hacer  clic», 
es  necesario  trabajar  en  la 
vista  Diapositiva  o  en  el  panel 
Diapositiva  de  la  vista 
Normal. 
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Tamaños  de  fuente 
personalizados 

Si  no  aparece  en  la  lista  el 
tamaño  exacto  de  fuente  que 
desea  aplicar,  introduzca 
dicho  tamaño  en  el  cuadro  de 
texto  y  pulse  Intro. 


Fin  iA 


Realzar  el  texto  con 
atributos  de  formato 

Se  pueden  usar  varios 
métodos  para  cambiar  el 
aspecto  del  texto  en  las 
diapositivas.  Es  posible  aplicar 
atributos  de  formato  tales 
como  la  negrita  o  la  cursiva 
usando  los  botones  de  la 
barra  de  herramientas 
Formato,  o  bien  las  opciones 
del  menú  homónimo. 
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Seleccionar  el  objeto 

de  texto 

Para  aplicar  el  mismo 
formato  a  todo  el  texto  de 
un  marcador  de  posición  de 
«hacer  clic»,  cuadro  de  texto 
o  Autoforma,  pulse  en 
cualquier  posición  del  texto. 
Pulse  Esc  para  seleccionar  el 
objeto  de  texto  y  aplique  a 
continuación  el  formato 
apropiado. 


ra 


Tarea  I  3:  Aplicar  negrita,  cursiva, 

subrayado  y  sombreado  al  texto 


El  iuek>  f  i  la  c  apa  de  la  berra  que  contiene  la  materia 
orgánica  necesaria  para  el  cree  úntenlo  de  la  i  planta*   La 
naturaleza  o  coeaposictóa  química  del  suelo,  unido  a  la 
materia  ex  jame  a.  déte  reaman  la  miro*  o  menos 
capacidad  del  animo  para  retener  el  agua,  loi  gases  y  lot 


'En  el  luelo  nos  atentamos  y  él  el  que  no*  da  el  sustento 

•r a  vivir  La  conservación  de  la  especie 
anana  depende  en  gran  medida  de  nuettti ;  i   -  u 
idadi 


Citas  para  una  vida 
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Clic 


Negrita 


Cursiva 
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Conservación  del  suelo" 


El  suata  es  la  capa  de  la  berra  que  conbene  la  materia 
orgánica  oecesana  para  el  crecimiento  de  las  plantas  La 
naturakxa  o  composición  química  del  suelo,  uñado  a  la 
materia  orgánica,  determinan  la  mayor  o  menos 
capacidad  del  mismo  para  retener  el  agua,  los  gases  v  los 
aumentes 

"Em  */  atrio  m»  asmmamoty  «V  W  qim  mot  da  #/  aasakanto 
mc9sano  para  >tw.  la  comtrvaaóm  d*  ¡a  eyor 
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capacidad  para  pr^s^rvar  ti  a/oh" 

Citas  para  una  vida 


Sombreado 


Subrayado 


Seleccione  el  texto  Que  desee  cambiar  arrastrando  el  puntero  del  ratón  sobre  el  mismo. 

Para  aplicar  rápidamente  negrita,  subrayado,  cursiva  o  sombreado,  puede  utilizar  los  botones 
de  la  barra  de  herramientas  formato. 


rriu: 


© 

© 
© 


Tarea  14:  Aplicar  superíndice,  subíndice 

y  relieve  al  texto 


*  Superíndice 

-  La  Comunicación,  el  Control  y  la 
Comandancia  se  suele  abreviar  por  c£\ 

*  Superíndice 

-  El  agua,  o  H20,  es  necesaria  para  la  vida. 

*  Relieve 

-  F1  formato  pn  rplipyp  rrenlra  sutil 


Clic 
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Puente: 

¡Tines  New  Román 
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Subíndice 


P  Predeterrrunado  para  objetos  nuevos 


Fuente  TrueType. 
Se  usara  esta  misma  fuente  en  la  impresora  y  en  la  pantalla. 


Clic 


Subíndice 


Seleccione  el  texto  Que  desee  formatear. 


Elija  Formato,  Fuente  en  la  barra  de  menús. 


\¿y  [    Aceptar 


Superíndice 


»  Superíndice 

-  La  Comunicación,  el  Control  y  la 
Comandancia  se  suele  abreviar  por  C3. 

*  Superíndice 

-  El  agua,  o  H20,  es  necesaria  para  la  vida. 
Relieve 

-  El  formato  en  relieve  resulta 


Relieve 


Utilice  el  cuadro  de  diálogo  Fuente  para  aplicar  Superíndice,  Subíndice  o  Relieve  al  texto. 


Pulse  en  Aceptar.  El  nuevo  formato  Quedará  aplicado  al  texto. 


Usar  un  formato 
especial 

PowerPoint  incluye  opciones 
de  formato  que  permiten 
crear  superíndices,  subíndices 
y  caracteres  en  relieve.  A 
todas  estas  opciones  se  puede 
acceder  desde  el  menú 
Formato. 


G> 


Desplazamiento 
de  superíndices 
y  subíndices 

En  el  cuadro  de  diálogo 
Fuente  (vea  el  Paso  3) 
hay  una  opción  para 
cambiar  el  porcentaje  de 
desplazamiento.  Con  un  valor 
más  alto,  el  superíndice  o 
subíndice  queda  más  alejado 
del  texto  estándar. 


Añadir  imágenes 

prediseñadas,  WordArt, 

y  dibujos  a  las  diapositivas 

PowerPoint  contiene  muchas  opciones  destinadas  a  dar  vida  a  las  presentaciones, 
incluido  el  uso  de  imágenes  y  dibujos. 

En  las  categorías  de  imágenes  se  incluyen  ilustraciones  a  todo  color,  símbolos, 
caricaturas  v  fotografías.  Muchas  imágenes  prediseñadas  Quedan  instaladas  junto 
con  PowerPoint.  Otras,  en  cambio.  Quedan  almacenadas  en  el  CD  de  Microsoft 
Office,  o  pueden  obtenerse  en  el  sitio  Web  de  Microsoft. 

WordArt  es  una  característica  Que  permite  deformar  el  texto  para  convertirlo 
en  un  elemento  decorativo.  WordArt  permite  también  aplicar  colores  y  sombreados 
especiales  al  texto. 

También  se  puede  utilizar  cualQuiera  de  la  amplia  gama  de  formas  incluidas  en 
PowerPoint,  como  estrellas,  recuadros  de  llamada  o  símbolos  de  diagramas  de 
flujo,  seleccionando  Autoformas  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo. 
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Añadir  una  imagen  prediseñada  a  una  diapositiva 
Añadir  una  misma  imagen  a  todas  las  diapositivas 
Cambiar  el  color  de  las  imágenes  prediseñadas 
Añadir  WordArt  a  una  diapositiva 
Cambiar  el  estilo  de  WordArt 
Editar  el  texto  de  WordArt 
Dibujar  formas  en  una  diapositiva 


Página 
72 
74 
76 
78 
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Usar  imágenes 

prediseñadas 

en  las  diapositivas 

Una  forma  de  mejorar  el 
aspecto  de  una  diapositiva 
consiste  en  añadir  una 
imagen.  Se  pueden  añadir 
imágenes  a  cualquier 
diapositiva,  aunque  ésta  no 
contenga  un  marcador  de 
posición  para  imágenes 
prediseñadas. 


C~J\  Modificar  objetos  de 
imágenes  prediseñadas 
Vea  la  Parte  5 .Tareas  2  y  3 
para  aprender  mas  acerca  de 
cómo  trasladar  y  cambiar  el 
tamaño  de  los  objetos 
insertados  en  una  diapositiva. 
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Tarea  I :  Añadir  una  imagen  prediseñada 
a  una  diapositiva 


^Vacaciones  de  negocios' 
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Si  la  diapositiva  cuenta  con  un  marcador  de  posición  para  imágenes  prediseñadas,  pulse  dos  veces  en  el 
marcador  para  acceder  a  la  Galería  de  imágenes  prediseñadas. 


(  —  )    Seleccione  una  categoría;  recorra  la  lista  para  acceder  a  todas  las  categorías  disponibles. 

© 


En  el  conjunto  de  imágenes  Que  aparecerá  en  el  cuadro  de  diálogo,  pulse  en  aouel  en  el  Que  esté 
interesado.  Tal  vez  tenga  Que  desplazarse  en  la  lista  para  poder  ver  todos  los  elementos  de  la  misma. 

En  el  menú  emergente  Que  aparecerá  adjunto  a  la  imagen,  pulse  en  la  primera  opción. 

Insertar  clip.  La  imagen  aparecerá  en  el  lugar  del  marcador  de  posición  en  la  diapositiva. Hf^f5 


oto*»  fc  C>   Auto*™*»  \  \  DOi  411  &*d'L'  =  ^ZQL 


Campo  Esperanza  - 
Vacaciones  y  Negocios 


\p)    Pulse  en  Cerrar  para  salir  de  la  Galería  de  imágenes.  La  Galería  de  imágenes  no  se  cierra 
automáticamente  al  insertar  una  imagen  fuera  de  un  marcador  de  posición. 

©Si  la  diapositiva  no  contiene  un  marcador  de  posición  para  imágenes,  pulse  en  el  botón  Insertar 
imagen  prediseñada  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo  para  acceder  a  la  Galería  de 
imágenes.  Repita  los  pasos  del  2  al  5. 

(  ~Jj    Dado  Que  no  hay  ningún  marcador  de  posición  en  la  diapositiva,  la  imagen  aparecerá  en  el  centro 
^""^     de  la  misma.  Utilice  la  técnica  de  arrastrar^  soltar  para  situarla  en  el  lugar  apropiado. 


Q 


Dónde  encontrar 
más  imágenes 
Encontrará  más  imágenes  en 
el  sitio  Web  de  Microsoft. 
Pulse  en  Clips  en  línea,  en  la 
barra  de  herramientas  de  la 
Galería  de  imágenes.  Esto 
hará  que  se  abra  el  sitio  Clip 
Gallery  Live. 


Página 
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Colocar  una  imagen 
prediseñada  en  el 
Patrón  de  diapositivas 

Si  desea  que  aparezca  una 
misma  imagen  en  todas  las 
diapositivas,  puede  añadirla  al 
patrón  de  diapositivas.  Las 
imágenes  que  se  insertan  en 
el  Patrón  se  repiten  en  todas 
las  diapositivas  de  la 
presentación,  salvo  en 
aquellas  que  tengan  un  diseño 
de  titulo. 


Tarea  2:    Añadir  una  misma  imagen 
(T.  ¿>  a  todas  las  diapositivas 


Clic 


p 

■»■* 

M  O—findc»  0»  »»■«!  ■ 

O  Ptena  dt  rol» 

l',J  Pilguo» can  ApMMi     P5 

i*. 

p*j<*>  dt  dmwb»*»      % 

-  <%ncorn«po 

Ptfrto  d*  tfcjcn             ** 

rÉWI|i  aDQJkaaWtOC 

»«Tn»  a>  QaU» 

Clic 
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Pl.!"-'i'     .1.     !  " 


Clic 


>      a  a* 

2J  l"á«,n"   |  -i»  *"*•     |oi  s~- ■»»  | 

Qjxl    60  en  t>«po*»  r  Maeo  •>• 

3 


m\É¿\K 


(j)  Active  la  Vista  Clasificador  de  diapositivas 

(lij  F-Ii¡ü  Ver  Patrón   Patrón  de  diapositivas 

(  1/  )  Pulse  en  el  botón  Insertar  imagen  prediseñada  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo. 

j  Se  abrirá  la  Galería  de  imágenes.  Seleccione  una  categoría  y.  dentro  de  ésta,  una  imagen 

^""^  para  añadirla  al  Patrón  de  diapositivas. 


J> 

S— r 

f~. 

^¡^ 

Clic 


Maga  clic  para  rnüdif*eaFet">; 
estilo  de  título  del  patrón 

p  — - a -H-.a 


W^ü 


Soltar 


J  frcNw    E*W    ior    Irwertar    E«meto    fclurementas    fre*«nt»aon    Venierte    » 

DííHdfl?     'í»-"^    ■    ■                          ■'*   3        \!  li  "0*     -    Q  „ 

D     ShfrerwWór,                                        •    Smefectoj                                           -   #      Q  #    %]    ©   I«rt«  «muñe*  •  . 

A 


■  Apertur»  de  Im  jorrado» 

.  informe  del  equipo  tétente 

■  Oebete  di  propue** 

.  Pie*ert«ci6n  de  cenddetureí 


■ 


f~ 


.  GréfKM  de  'esutedcs 
,  Manes  d«  cuenta* 
.  (uwumende 
.  Presupuesta 


.  Pieserteoon  de  critóHi/M 

.Metelón  de  p>opue*w 

■  C*g*rti«ción  de  rtertentionea 


.  Programe  electoral 

.  Resumen  de  propuett*  para  el 

prórimo  «terooo 
.  Aooy«  ur«eÉdedo 


B»OSST     | 

ClairTrcedor  de  AeposcivM 


(  £l)  En  el  menú  emergente  Que  aparecerá  en  pantalla,  pulse  en  la  primera  opción,  Insertar  clip. 

(  í>)  Cierre  la  Galería  de  imágenes. 

(  ~Jj  Arrastre  y  coloQue  la  imagen  en  la  posición  apropiada  en  el  Patrón  de  diapositivas;  si  es  necesario, 

—  cambie  el  tamaño  de  la  imagen. 

(  í!Í)  Pu'se  en  e'  botón  Cerrar  para  salir  del  Patrón  de  diapositivas.  La  imagen  aparecerá  ahora 

^-^  en  todas  las  diapositivas,  excepto  en  aouellas  Que  tengan  un  diseño  de  diapositiva  de  título. 


I 


(VA  Cómo  modificar 

o  eliminar  imágenes 

Es  necesario  que  vuelva  al 
Patrón  de  diapositivas  para 
poder  modificar  o  eliminar  la 
imagen. 


Q 


Trasladar  y  cambiar  el 
tamaño  de  las  imágenes 

Vea  la  Parte  5,  Tarea  2  y  3 
para  aprender  más  acerca 
de  cómo  trasladar  y  cambiar 
el  tamaño  de  las  imágenes. 


Fin  dA 


Cambiar  los  colores 
predeterminados 
de  una  imagen 
prediseñada 

Si  no  ie  gustan  los  colores  de 
la  imagen  que  desea  usar, 
cambíelos. 


O 


Asegúrese  de  que  esté 
seleccionada  la  imagen 
Cuando  se  pulsa  en  una 
imagen  aparece  un  conjunto 
de  controles  de  selección 
alrededor  de  la  misma. 


Q 


Tarea  3:    Cambiar  el  color 

de  las  imágenes  prediseñadas 


O 


0 


frj^iufc  d»cdarw*bd 


Clic 
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Volver  a  colore*. 


Clic 


(   J  )     Pulse  en  la  imagen  cuyos  colores  desee  cambiar.  Aparecerán  los  puntos  de  control  alrededor 
de  la  misma,  indicando  Que  se  encuentra  seleccionada. 

(  'i)     Elija  Formato.  Imagen.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Formato  de  imagen. 
(  \jj     Pulse  en  la  pestaña  Imagen 

■j    Pulse  en  el  botón  Volver  a  colorear  en  la  página  Imagen. 
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Volveí  a  coloieai  la  imagen 


~m 


tWh* 


Muevo: 


P  Colores 
<~  Beleños 


¡3 


3 


3 


d 


Aceptar 


JZZr^f 


Descripción 

Permite  cambiar  cualquier  color  de  la  imagen. 


© 


T| 

AutomátK 
■■   «l\ 


Clic 


Más  colores... 


Volveí  a  coloieai  la  imagen 


Cambiar  Descripción 

~  _ _»_  Permite  cambiar  cualquier  cotor  de  la  imagen. 

<*  Rotores 

í~  Rétenos 


Q 


Q 


\Jj)    El  cuadro  de  diálogo  Volver  a  colorear  la  imagen  incluye  una  columna  donde  se  indican  los  colores 
originales,  y  otra  para  seleccionar  nuevos  colores  sustitutivos  de  aojjéllos. 

(  ¿))    Pulse  en  la  flecha  Que  hay  junto  al  color  Que  desea  cambiar.  En  la  vista  previa  se  reflejará  al 
^-^     instante  el  cambio  de  color  en  la  imagen. 

(  ~/j    Pulse  en  Aceptar  para  validar  los  cambios  realizados  en  el  cuadro  de  diálogo  Volver  a  colorear 
—      la  imagen.  Pulse  de  nuevo  en  Aceptar  para  salir  del  cuadro  de  diálogo  Formato  de  imagen. 


Identificar  todos  los 
colores  de  la  imagen 

A  veces  tendrá  que 
desplazarse  en  el  cuadro  de 
diálogo  Volver  a  colorear  la 
imagen  para  ver  todos  los 
colores  usados  en  la  imagen 
prediseñada. 


Seleccionar  un  nuevo 
color  de  imagen 
Cuando  se  pulsa  en  una  de  las 
flechas  desplegables  para 
cambiar  alguno  de  los  colores, 
aparecen  los  ocho  colores 
predeterminados  que  forman 
parte  de  la  plantilla  de  diseño 
en  uso,  junto  con  el  botón  Más 
colores.  Elija  Más  colores  para 
acceder  a  un  cuadro  de  diálogo 
que  cuenta  con  dos  páginas. 
Elija  la  página  Estándar  para 
seleccionar  un  nuevo  color 
a  partir  de  la  rueda  cromática. 


Usar  WordArt  para 
realzar  las  diapositivas 

Otra  forma  de  dar  vida  a  las 
diapositivas  consiste  en  usar 
WordArt.  En  las  pancartas 
y  boletines  de  noticias  es 
habitual  ver  efectos  de 
WordArt. 


O 


Modificar  objetos 
de  WordArt 

Es  posible  modificar  los 
estilos  de  WordArt.  Vea  la 
Parte  4, Tarea  S,  donde  se 
explican  los  pasos  a  seguir 
para  cambiar  la  forma, 
dirección  y  color  de  los 
objetos  de  WordArt. 


gj 


Tarea  4:    Añadir  WordArt  a  una 
diapositiva 


0a 


© 


Clic 


Clic 


©o 


Aceptar 
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#*** 

+«**,, 

lNr«irt 
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WnrtJArt 

Wo    M 

VoidAit 

JUká 

W?a 

ii 

**I^FsP 

^J 

>  * 
| 

• 

-n'»            Cancel*     | 

MocMicaí  le«lo  de  WoidAit 


Clic 


fíjente: 

L«Mfo: 

1  flncMct 

dl*d 

Tejto: 

Jj!J 


m 


Escriba  su  texto  aquí 


Aceptar  Cancel* 


(J)  Pulse  en  el  botón  WordArt  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo. 

i'JLJ  Elij;i  e'  estilo  Que  desea  usar  para  el  elemento  de  WordArt.  Los  estilos  son  una  combinación  de  forma. 

^-^  dirección,  sombra  y  color. 

(  l!>)  Pulse  en  Aceptar  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Modificar  texto  de  WordArt. 

)  Teclee  el  texto  del  elemento  de  WordArt. 
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Modilicaí  lento  de  WoidAit 


Fyjente: 


|  tplmpact 
Testo: 


Tamaño: 

-3HT3     m\x\ 


Reunión  de  personal 


/ 


n  n      *  n 


41    Modificar  texto...     CJ  $/  A*    £,     xa  ^  1 


J  O  O 


4i    Modítcar  te5to...     CJ  <^  «t.    &     xa  ^  X  $L 


0 


Mantener  pulsado 


Soltar 


\Jjj     Pulse  en  Aceptar  para  crear  un  objeto  de  WordArt  a  partir  del  texto  introducido.  El  objeto  de 
WordArt  aparecerá  en  el  centro  de  la  diapositiva,  junto  con  la  barra  de  herramientas  WordArt. 


© 


Zj)    Arrastre  el  objeto  para  colocarlo  en  la  posición  apropiada. 


(y)    Arrastre  uno  de  los  controles  de  selección  para  cambiar  el  tamaño  del  objeto  de  WordArt. 


I 


Q 


Ajustar  objetos 
de  WordArt 

Vea  la  Parte  5, Tarea  2  y  3 
para  aprender  más  acerca  de 
cómo  cambiar  el  tamaño  y 
posición  de  ios  objetos. 


Modificar  el  aspecto 
de  los  objetos  de 
WordArt 

Resulta  muy  sencillo  cambiar 
el  estilo  o  forma  usada  por 
WordArt,  no  hay  más  que 
utilizar  los  botones  de  la 
barra  de  herramientas 
WordArt. 


O 


Seleccionar  objetos 
de  WordArt 

Para  seleccionar  un  objeto  de 
WordArt,  asegúrese  de  que  el 
puntero  presente  la  forma  de 
una  punta  de  flecha  cuádruple 
antes  de  pulsar  en  el  objeto. 


Tarea  5:    Cambiar  el  estilo  de  WordArt 

^0r — ; — n       © 


Clic 
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Clic 


(  J  )    Con  el  objeto  de  WordArt  seleccionado,  pulse  en  el  botón  Galería  de  WordArt  en  la  barra  de 
herramientas  WordArt. 

í  '_¿J     Seleccione  un  nuevo  estilo  en  la  Galería. 

(  'J,J     Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  el  nuevo  estilo  de  WordArt. 

\j    Pulse  en  el  botón  Forma  de  WordArt.  A  continuación,  seleccione  una  forma  diferente 
^-^     para  el  contorno  del  elemento  de  texto. 


Tarea  6:  Editar  el  texto  de  WordArt 


Modificar  texto  de  WordArt 


qplmpact 
Texto: 


Reunión  de  personal 


Aceptar  Cancelar 
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M odilicaí  texlo  de  WoidAil                                                                                            E  E 

|  Tlmpact                                                      _^J  |  36  _^J       M   |     X  | 

Texto: 

Fiesta  de  empresa 

\¿)  \     Aceptar     | 


(   J  )    Sitúe  el  puntero  sobre  el  objeto  de  WordArt.  Cuando  cambie  su  forma  por  una  punta  de  flecha 
cuádruple,  pulse  dos  veces  en  el  objeto  para  abrirlo. 

(  2¿)    Teclee  el  nuevo  texto.  Utilice  los  cuadros  de  lista  desplegable  Fuente  y  Tamaño  o  los 
botones  Negrita^  Cursiva  para  formatear  el  texto. 


© 


Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  los  cambios  al  texto  de  WordArt. 


Cambiar  o  editar 
el  texto  en  un  objeto 
de  WordArt 

Se  puede  modificar  o 
formatear  rápidamente  el 
texto  de  WordArt  con  sólo 
pulsar  dos  veces  en  el  objeto 
de  WordArt. 


I 
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Editar  texto  de  WordArt 

Puede  usar  las  técnicas  de 
edición  habituales  de 
Windows  una  vez  que  esté  en 
el  área  de  texto  del  cuadro  de 
diálogo  Modificar  texto  de 
WordArt.  Puede  pulsar  dos 
veces  para  resaltar  una 
palabra,  por  ejemplo,  o  usar  la 
tecla  Retroceso  para  eliminar 
el  carácter  situado  a  la 
izquierda  del  cursor 
intermitente. 


Añadir  líneas,  flechas 
y  otras  formas 
a  las  diapositivas 

PowerPoint  cuenta  con  una 
barra  de  herramientas  Dibujo 
que  contiene 

herramientas  que  puede  usar 
para  crear  y  realzar  objetos 
de  dibujo.  Esta  barra  de 
herramientas  Dibujo  está 
ubicada  en  la  parte  inferior 
de  la  ventana  de  PowerPoint. 


Q 


Cómo  eliminar  objetos 
Si  comete  un  error  al  dibujar 
un  objeto,  simplemente 
selecciónelo,  pulse  la  tecla 
Supr  e  inténtelo  de  nuevo. 


Tarea  7:  Dibujar  formas  en  una  diapositiva 

©o 
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Dibujar  líneas  y  flechas 


Mantener 
pulsado 


Clic 
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)¿J  Conettores 


*?*,  Hechas  de  Noque 
So  Bag/ama  de  Hu|o 
$ji  Qntas  y  estratos 

^Llamadas 

-¿|  Botones  de  acción 

£J  Masautoformas... 


Autoformas  -  \     \ 
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(    J  )  La  barra  de  herramientas  Dibujo  es  el  punto  de  partida  para  dibujar  líneas,  flechas^  formas. 

(  '_¿  J  Pulse  en  los  botones  Línea  o  Flecha  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo,  dependiendo  del  tipo  de 

^^  objeto  Que  desee  dibujar. 

(  'Jj  Arrastre  el  puntero  desde  el  principio  de  la  línea  hasta  el  final  de  la  misma. 

(-j)  Para  dibujar  una  Autoforma.  comience  por  seleccionarla  entre  los  grupos  disponibles 

^~S  en  el  menú  Autoforma. 
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Conservación  del  agua 

H20.  o  el  agua,  es  el  liquido  mas  abundante  en  la 
Tierra  Incluyendo  el  hielo,  cubre  cerca  del  70%  de  la 
superficie  del  planeta  El  97%  del  agua  es  salada  Sólo 
el  3  por  ciento  es  agua  potable  y  dos  tercios  de  ésta 
es  hielo 


Q 


Conservación  del  agua 

H20.  o  el  3gua.  es  el  liquido  más  abundante  en  la 
Tierra  Incluyendo  el  hielo,  cubre  cerca  del  70%  de  la 
superficie  del  planeta"  El  97%  del  agua  es  salada  Sólo 
el  3  por  ciento  es  agua  potable  y  dos  tercios  de  ésta 
es  hielo 


Posición  del  puntero  del  ratón 
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Conservación  del  agua 

H20.  o  el  agua,  es  el  liquido  más  abundante  en  la 
Tierra  Incluyendo  el  hielo,  cubre  cerca  del  70- 
superficie  del  planeta  El  97%  del  agua  es  salada  Sólo 
el  3  por  ciento  es  agua  potable  y  dos  tercios  de  ésta 
es  hielo 
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Conservación  del  agua 

H20.  o  el  agua,  es  ei  liquido  más  abundante  en  la 
Tierra  Incluyendo  el  hielo,  cubre  cerca  del  70%  de  la 
superficie  del  planeta  B  97%  del  agua  es  salada  Sólo 
el  3  por  ciento  es  agua  potable  y  dos  tercios  de  ésta 
es  hielo 


Arrastrar 


/y^  So,tar 

Mantener  pulsado  \^<y 

\Jj)    Una  forma  de  dibujar  un  objeto  consiste  en  situar  el  puntero  en  la  posición  donde  desee  Que 
comience  dicho  objeto. 

(  ¿i)    Pulse  una  vez  para  hacer  Que  aparezca  una  muestra  de  la  forma.  Cambie  el  tamaño  de  la  forma 
—      arrastrando  los  puntos  de  control  de  la  misma. 

(  Y)    Alternativamente,  puede  mantener  pulsado  el  botón  del  ratón  para  iniciar  el  dibujo  de  la  forma. 

(  i¿)    Arrastre  en  la  dirección  hacia  donde  desee  Que  se  extienda  la  forma;  suelte  el  botón  del  ratón  una 
^-^    vez  Que  la  forma  alcance  las  dimensiones  apropiadas. 


Cj\  Formatear  objetos 

de  dibujo 

Vea  la  Parte  5, Tarea  9,  para 
aprender  a  cambiar  el  color 
de  relleno  y  de  borde  de  los 
objetos  de  dibujo. 


Trabajar  con  objetos 
de  diapositivas 

CualQpier  elemento  quc  pueda  ser  seleccionado  en  una  diapositiva  se  considera 
un  objeto  Esto  incluye  los  marcadores  de  posición  de  "hacer  clic",  los  cuadros 
de  texto  independiente,  las  imágenes  prediseñadasy  los  dibujos.  La  forma  de 
manipular  todos  estos  tipos  de  objetos  es  similar:  es  decir,  se  puede  trasladar^ 
cambiar  de  tamaño  un  objeto  de  texto  de  la  misma  forma  Que  se  traslada  o  cambia 
de  tamaño  una  imagen  prediseñada. 

En  esta  parte  aprenderá  a  reorganizar  objetos  cambiando  su  posición,  su 
alineación,  su  distribución  en  capas  y  agrupándolos  de  distintas  formas.  Además, 
en  esta  parte  verá  cómo  formatear,  cambiar  de  tamaño,  copiar  y  borrar  objetos  de 
diapositivas. 


Tarea 

1  Seleccionar  objetos 

2  Trasladar  objetos  de  diapositivas 

3  Cambiar  el  tamaño  de  los  objetos 

4  Copiar  objetos  de  diapositivas 

5  Trasladar  o  copiar  objetos  a  otras  diapositivas 

6  Borrar  objetos  de  diapositivas 

7  Alinear^  distribuir  objetos  de  diapositivas 

8  Formatear  objetos  de  texto 

9  Formatear  objetos  de  dibujo 

10  Distribuir  en  capas  objetos  de  diapositivas 

11  Agrupar  objetos  de  diapositivas 
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Seleccionar  objetos 
de  texto  e  imágenes 

Para  poder  trasladar,  copiar, 
cambiar  de  tamaño  o 
eliminar  un  objeto,  hay  que 
seleccionarlo  previamente. 
El  procedimiento  para 
seleccionar  un  objeto  de 
texto  difiere  ligeramente  del 
que  se  utiliza  para  seleccionar 
objetos  gráficos. 


Q 


Cómo  seleccionar  varios 
objetos 

Para  seleccionar  mas  de  un 
objeto,  pulse  en  el  primero  de 
ellos.  A  continuación, 
manteniendo  pulsada  la  tecla 
Mayús,  pulse  sucesivamente 
en  cada  objeto  que  desee 
añadir  a  la  selección. 


Tarea  I :  Seleccionar  objetos 


Clic 
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EscJ 
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Conservación  del  agua 
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«Un* 
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Para  seleccionar  un  objeto  de  texto,  sitúe  el  puntero  del  ratón  en  el  interior  del  cuadro  de  texto. 
El  puntero  cambiará  su  forma  por  una  "I ".  o  un  signo  más.  Pulse  una  vez. 

Pulse  Esc.  Aparecerá  una  serie  de  puntos  de  control  alrededor  del  objeto,  indicando  Que  se  encuentra 
seleccionado.  El  borde  del  objeto  se  verá  ahora  como  una  gruesa  línea  de  puntos. 

Para  seleccionar  objetos  gráficos,  sitúe  el  puntero  sobre  el  objeto.  El  puntero  cambiará  su  forma  por 
una  punta  de  flecha  cuádruple.  Pulse  una  vez.  Aparecerán  puntos  de  control  alrededor  del  objeto, 
indicando  oue  se  encuentra  seleccionado. 


© 
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Tarea  2:  Trasladar  objetos  de  diapositivas 
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Ideas  para  la  conservación  a 
través  de  los  tiempos 


Cuando  se  secan  los 
pozos  es  cuando  se 
aprecia  el  valor  del  agua 


Ideas  para  la  conservación  a 
través  de  los  tiempos 


Cuando  se  secan  los 
pozos  es  cuando  se 
aprecia  ei  valor  det  agua 


La  nación  que  destruye  su 
suelo  se  destruye  a  si 
misma 


Ideas  para  la  conservación  a 
través  de  los  tiempos 


Cuando  se  secan  los 
pozos  es  cuando  se 
aprecia  el  valor  del  agua 


Colocar 
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Mantener 
pulsado 


Ideas  para  la  conservación  a 
través  de  los  tiempos 


Cuando  se  secan  los 
pozos  es  cuando  se 
aprecia  el  valor  del  agua 


La  naCK 


Arrastrar 


Para  trasladar  un  objeto  de  texto  seleccionado  sitúe  el  puntero  en  el  borde  del  objeto,  no  en  uno 
de  los  puntos  de  selección. 

Mantenga  pulsado  el  botón  del  ratón  y  arrastre  el  puntero  para  trasladar  el  objeto.  Suelte  el  botón 
del  ratón  una  vez  Que  el  objeto  esté  en  la  posición  correcta. 

Para  trasladar  un  objeto  gráfico  seleccionado  sitúe  el  puntero  del  ratón  sobre  el  objeto. 


Mantenga  pulsado  el  botón  del  ratón  y  arrastre  el  puntero  para  trasladar  el  objeto.  Suelte  el  botón 
para  colocar  el  objeto  en  la  nueva  posición. 


Reorganizar  objetos 
seleccionados 

Puede  usar  arrastrar 
y  colocar  para  trasladar 
objetos  seleccionados 
gráficos  o  de  texto  en  las 
diapositivas. 


Q 
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Seleccionar  objetos 
de  diapositivas 

Vea  la  Parte  5, Tarea  I, 
para  aprender  a  seleccionar 
texto  y  objetos  gráficos. 


Trasladar  objetos 
a  otras  diapositivas 

Para  trasladar  un  objeto  de 
una  diapositiva  a  otra, 
consulte  la  Parte  S, Tarea  5. 


Modificar  el  tamaño  y 
la  forma  de  un  objeto 

Es  posible  agrandar  cualquier 
objeto  de  una  diapositiva 
arrastrando  hacia  fuera  uno 
de  los  puntos  de  control  de 
las  esquinas.  Para  reducir  el 
tamaño  del  objeto  efectúe  un 
arrastre  del  control  hacia  el 
interior  del  objeto. 


O 


ADVERTENCIA 

Si  intenta  cambiar  el  tamaño 
de  una  imagen  usando  los 
controles  situados  en  el 
centro  de  la  parte  superior, 
inferior,  izquierda  o  derecha, 
la  imagen  quedará 
distorsionada.  Para  evitar 
esto,  utilice  en  su  lugar  los 
puntos  de  control  de  las 
esquinas. 


© 
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Tarea  3:  Cambiar  el  tamaño  de  los  objetos 
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Para  cambiar  el  tamaño  de  un  objeto  de  texto  pulse  en  cualcjuier  posición  del  mismo. 


'± J  Arrastre  uno  de  los  puntos  de  control  del  objeto.  Verá  un  contorno  de  puntos  indicando  sus  nuevas 

~  dimensiones. 

iji)  Psra  cambiar  el  tamaño  de  un  objeto  gráfico,  selecciónelo  y  sitúe  el  puntero  en  uno  de  los  controles 

^"^  de  las  esquinas. 


(-jj    Arrastre  el  puntero  para  cambiar  el  tamaño  de  la  imagen. 


Tarea  4:  Copiar 


de  diapositivas 
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Mantener 
pulsado 


Ctrl  +  arrastrar 


Proveedor 
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dominio  de  Internet 


Soltar 


Nuevo  o-«j« 
Nuevo 

Proveedor 
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Comunicaciones  por 

Dominio  de  Internet 

Servicios  de 
comunicaciones 

Independientes 

Mantener 
pulsado 


Ctrl  + 
arrastrar 


Soltar 


•     Nuevo   ► 

Nuevo          » 

Proveedor 

GTM 

Comunicaciones  por  cal 

Dominio  de  Internet 

Servicios  de 
comuncaciones 

Independientes 

(j  )    Sitúe  el  puntero  sobre  el  borde  del  objeto  de  texto  seleccionado,  no  sobre  uno  de  los  puntos  de 


control 


C'S)  Mantenga  pulsada  la  tecla  Ctrl  mientras  efectúa  el  arrastre,  para  crear  una  copia.  Verá  un  signo 

—  más  junto  al  puntero,  indicando  Que  se  está  copiando  el  objeto. 

(  o)  Para  copiar  un  objeto  gráfico  sitúe  el  puntero  sobre  el  objeto. 

í¿y\  Mantenga  pulsada  la  tecla  Ctrl  mientras  arrastra  el  puntero  para  crear  la  copia. 


Hacer  copias 
de  objetos  de 
las  diapositivas 

A  menudo  resulta  más  fácil 
copiar  un  objeto  que  volver  a 
crear  desde  el  principio  un 
objeto  idéntico  a  otro 
existente.  Si  desea  incorporar 
un  objeto  nuevo  parecido  a 
otro  existente  en  la 
diapositiva,  copie  el  objeto  y 
modifique  posteriormente  la 
copia.  La  clave  para  copiar  un 
objeto  está  en  asegurarse  de 
que  el  puntero  tenga  la  forma 
de  flecha  de  cuatro  puntas. 
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Copiar  objetos  a  otras 
diapositivas 

Para  copiar  un  objeto  de  una 
diapositiva  a  otra,  consulte 
Parte  5, Tarea  5. 


Reorganizar  y  copiar 
objetos  entre 
diapositivas 

Los  botones  Cortar,  Copiar  y 
Pegar  de  la  barra  de 
herramientas  Estándar 
facilitan  el  traslado  y  copia  de 
objetos  entre  diapositivas. 


C~h  Cómo  trasladar  y  copiar 
objetos  a  otras 

presentaciones 
Puede  usar  estas  mismas 
técnicas  para  trasladar  y 
copiar  objetos  a  diapositivas 
de  otras  presentaciones.  En  el 
Paso  3  tendrá  que  abrir  la 
otra  presentación.  Utilice  el 
menú  Ventana  para  cambiar 
entre  las  presentaciones  de 
origen  y  destino. 


Tarea  5:  Trasladar  o  copiar  objetos 
/íl  ^  a  otras  diapositivas 
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Clic 


Mantener 
pulsado 


\JJ     Pulse  una  vez  para  seleccionar  el  objeto  Que  desea  trasladar  o  copiar. 


(l±J     s  ¡  trasladar  el  objeto,  pulse  en  el  botón  Cortar.  Si  se  trata  de  copiar  el  objeto,  pulse  en  el 

^-"^        ttón  Copiar 

(lj)      V  astre  el  cuadro  deslizante  de  la  barra  de  desplazamiento  vertical  hasta  localizar  la  diapositiva  donde 
desea  pegar  el  objeto. 


..     Pulse  en  el  botón  Pegar  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 
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Tarea  6:  Borrar  objetos  de  diapositivas 
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¡  -  Guía  para  la  sala  de  emergencias 

•  •  Prioridades  de  emergencias 
j  •  •  Asignación  de  pacientes 


Prioridades  de  emergencias 
Asignación  de  pacientes 


Clic  +  (Supr| 
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Guía  para  la  sala  de  emergencias 


ioridades  de  emergencias 
Asignación  de  pacientes 


Clic  +  [Supr| 


3!     Haga  clic  para  agregar  título 


•d - ' ".' 

•  •  Prioridades  de  emergencias 

*  •  Asignación  de  pacientes 


Para  borrar  una  imagen  o  un  cuadro  de  texto,  seleccione  el  objeto  j'  pulse  Supr.  PowerPoint 
eliminará  el  objeto  de  la  diapositiva. 


(  lí)    Para  borrar  el  texto  de  un  marcador  de  posición  de  «hacer  clic»,  seleccione  el  marcador  de 
^■"^     posición^  pulse  Supr.  El  texto  del  marcador  de  posición  desaparecerá,  pero  no  así  el  marcador, 

Que  seguirá  en  la  diapositiva.  Los  marcadores  de  posición  vacíos  no  se  imprimen  ni  aparecen  al 

ejecutar  la  presentación  con  diapositivas. 


Eliminar  objetos 
de  diapositivas 

Se  puede  eliminar  los  objetos 
innecesarios  de  las 
diapositivas  seleccionándolos 
y  pulsando  la  tecla  Supr.  Si  no 
recuerda  cómo  seleccionar 
objetos,  consulte  la  Parte  5, 
Tarea  I. 
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Q 


Cómo  restaurar 
un  objeto  borrado 

Si  borra  accidentalmente  un 
objeto,  elija  Edición, 
Deshacer  para  recuperarlo. 


Cómo  borrar 
marcadores  de  posición 

Para  eliminar  un  marcador 
posición  de  «hacer  clic», 
selecciónelo  y  pulse  Supr. 


Poner  en  orden 

los  objetos 

de  las  diapositivas 

La  barra  de  herramientas 
Dibujo  contiene  muchas 
opciones  que  permiten 
alinear  los  objetos  de  las 
diapositivas.  Entre  otras 
opciones  de  alineación  se 
encuentran  las  que  permiten 
alinear  a  la  izquierda,  a  la 
derecha  o  centrar  objetos, 
y  las  que  permiten  distribuir 
los  objetos  de  manera 
uniforme  en  horizontal 
o  en  vertical. 
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Cómo  activar  la  barra 
de  herramientas  Dibujo 

Si  la  barra  de  herramientas 
Dibujo  no  está  a  la  vista,  elija 
Ver,  Barras  de 
herramientas  y  seleccione 
Dibujo. 
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Tarea  7:  Alinear  y  distribuir  objetos 
de  diapositivas 
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Acuerdo  internacional 
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Soltar 
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Acuerdo  internacional 
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(  J  )     Arrastre  v  coloQue  uno  de  los  objetos  en  la  posición  Que  ha  de  servir  de  guía  para  alinear  el  resto  de 
los  objetos. 

(  [¿j     Pulse  Mayús  \  vaya  seleccionando  los  demás  objetos  Que  desee  alinear.  Irán  apareciendo  los 
controles  de  selección  de  cada  objeto. 

F^jft     Elija  Dibujo.  Alinear  o  distribuir  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo.  A  continuación,  elija  la 
opción  de  alineación  Que  desee  aplicar. 


Siguiente 
paso 
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Para  espaciar  los  objetos  de  manera  uniforme,  arrastre^  coloojje  los  objetos  Que  ocuparán  las 
posiciones  extremas  (parte  superior  e  inferior,  o  izQuierda_y  derecha)  hasta  dejarlos  en  los  límites 
del  área  donde  desee  distribuir  todos  los  demás  objetos. 

Utilice  Mayús  para  seleccionar  todos  los  objetos  Que  desee  distribuir. 


Elija  Dibujo.  Alinear  o  distribuir  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo.  A  continuación,  elija 
la  opción  de  distribución  Que  proceda.  Distribuir  horizontalmente  o  Distribuir 
verticalmente 
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Centrar  objetos 

Centrar  varios  objetos  unos 
sobre  otros  es  un  proceso  que 
requiere  dos  pasos.  En  primer 
lugar,  seleccione  los  objetos  y 
elija  Dibujo,  Alinear  o 
distribuir,  Alinear 
verticalmente.  A 
continuación,  elija  Dibuje 
Alinear  o  distribuir,  Aliñe 
horizontalmente. 


Aplicar  un  color 
de  fondo  y  de  borde 
a  objetos  de  texto 

Se  puede  realzar  el  aspecto 
de  cualquier  objeto  de  texto 
modificando  su  formato. 
Utilice  las  opciones  de  linea  y 
color  para  añadir  un  fondo  a 
todo  color  y  un  borde  al 
objeto. 
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Cómo  activar  la  barra 
de  herramientas  Dibujo 
La  barra  de  herramientas 
Dibujo  aparece  por  omisión 
en  la  parte  inferior  de  la 
pantalla  de  PowerPoint.  Si  no 
estuviese  a  la  vista  dicha 
barra,  elija  Ver,  Barras  de 
herramientas  y  seleccione 
Dibujo. 


Tarea  8:  Formatear  objetos  de  texto 
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Reunión  de  personal 


•  Notas  de  apertura 

•  Informes  de  estado 

•  Informes  de  comités 
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Seleccione  el  objeto  Que  desee  realzar. 
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(  JÍ,)     '1ara  aplicar  un  color  de  fondo  detrás  del  texto  pulse  en  la  flecha  desplegable  situada  a  la  derecha 
^-^     del  cuadro  Color  de  relleno  y  elija  un  color. 


La  mayoría  de  los  objetos  no  incluye  borde.  Si  pulsa  en  la  flecha  desplegable  del  botón  Color 
de  línea  y  elige  un  color,  podrá  añadir  una  línea  alrededor  del  objeto. 

Para  cambiar  el  grosor  de  la  línea  o  seleccionar  un  estilo  de  línea  diferente,  pulse  en  el 
botón  Estilo  de  línea  y  elija  una  opción. 
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Aplicar  color  a  objetos 
de  diapositivas 

Consulte  la  Parte  5, Tarea  9, 
donde  verá  cómo  acceder  a 
opciones  adicionales  de  color 
de  relleno  (fondo),  que  puede 
usar  con  los  objetos  de  las 
diapositivas. 


Q 


Para  aplicar  un  estilo  de  línea  de  puntos  o  guiones,  pulse  en  el  botón  Estilo  de  guión 
y  seleccione  la  opción  apropiada. 


(  í>)     Para  copiar  atributos  tales  como  el  color  de  línea  o  relleno  de  un  objeto  a  otro,  seleccione  en 
^-^     primer  lugar  el  objeto  Que  contiene  dichos  atributos  y  pulse  en  el  botón  Copiar  formato. 

(  ~J)    Sitúe  el  puntero  sobre  el  objeto  donde  desee  copiar  los  atributos  y  pulse  una  vez.  PowerPoint 
—      aplicará  a  éste  los  atributos  del  objeto  original.  Consulte  la  sugerencia  «Cómo  ajustar  el  texto  en 
un  cuadro  de  texto». 


Cómo  ajustar  el  texto 
en  un  cuadro  de  texto 

Si  el  texto  es  demasiado  largo 
para  tener  cabida  en  un 
cuadro  de  texto,  puede  optar 
por  cambiar  a  un  tipo  de 
letra  de  tamaño  menor  o  a 
agrandar  el  cuadro  de  texto. 
Consulte  la  Parte  3, Tarea  1 2, 
donde  se  explican  los  pasos  a 
seguir  para  cambiar  el 
tamaño  de  fuente.  Consulte 
la  Parte  5, Tarea  1 3,  para 
aprender  a  cambiar  el 
tamaño  de  los  objetos. 


Página 


Aplicar  un  color 
de  fondo  y  un  borde 
a  objetos  de  dibujo 

Se  puede  realzar  el  aspecto 
de  cualquier  objeto  de  dibujo 
cambiando  su  color  y 
atributos  de  linea. 
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Establecer  un  formato 
predeterminado  para 
Autoformas 

El  cuadro  de  dialogo  Formato 
de  autoforma  contiene  una 
opción  que  permite 
establecer  el  formato  actual 
como  predeterminado  para 
cualquier  objeto  nuevo  de 
Autoforma  que  se  dibuje  en 
la  presentación  activa.  Esto 
puede  ahorrarle  una  gran 
cantidad  de  tiempo,  si 
necesita  dibujar  mas  objetos 
con  los  mismos  atributos. 


Tarea  9:  Formatear  objetos  de  dibujo 
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Pulse  dos  veces  en  el  objeto  Que  desee  realzar.  Si  se  trata  de  una  línea  o  una  flecha,  aparecerá  el 
cuadro  de  diálogo  Formato  de  objeto.  En  otro  caso,  aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Formato  de 
autoforma. 


f  '_¿\     Para  cambiar  el  color  de  relleno,  elija  uno  de  los  colores  de  la  paleta,  o  bien  seleccione  un  color 

diferente  pulsando  en  Más  colores.  Pulse  en  Efectos  de  relleno  para  rellenar  el  objeto  con  un 
degradado,  una  textura,  un  patrón  o  una  imagen. 
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En  el  cuadro  de  diálogo  Efectos  de  relleno,  seleccione  la  página  Degradado  y  pulse  en  la  opción 
Un  color 
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Elija  un  color^  seleccione  uno  de  los  Estilos  de  sombreado  y  Variantes. 


O  bien,  elija  la  página  Textura  en  el  cuadro  de  diálogo  Efectos  de  relleno  y  seleccione 
cualcjuiera  de  las  texturas  disponibles.  En  la  parte  inferior  del  cuadro  de  diálogo  verá  una 
descripción  de  cada  una  de  las  texturas  sobre  la  Que  pulse. 

Pulse  en  Aceptar  en  el  cuadro  de  diálogo  Efectos  de  relleno,}'  una  vez  más  en  el  cuadro  de 
diálogo  Formato  de  autoforma.  El  formato  Quedará  aplicado  al  objeto  seleccionado. 


Cómo  copiar  formato 

de  un  objeto  a  otro 

Si  desea  aplicar  un  mismo 
formato  a  varios  objetos, 
seleccione  los  objetos  y 
formatéelos  todos  en  una  sola 
operación.  Si  existe  ya  un 
objeto  que  tiene  aplicado  el 
formato,  seleccione  dicho 
objeto  y  pulse  en  el  botón 
Copiar  formato  (con  forma 
de  brocha)  en  la  barra  de 
herramientas  Estándar.  A 
continuación,  pulse  en  los 
demás  objetos  que  desee 
formatear  de  manera 
idéntica. 


Reorganizar  el  orden 
de  los  objetos  en  las 
diapositivas 

Cada  objeto  insertado  en  una 
diapositiva  se  coloca  en  una 
capa  invisible.  Es  como  crear 
la  diapositiva  a  base  de 
dibujar  cada  elemento  en  una 
hoja  transparente 
independiente  y  ponerlas 
todas  al  final  unas  sobre 
otras.  El  primer  objeto 
insertado  en  la  diapositiva 
quedaría  en  la  capa  inferior.  El 
último  quedaría  insertado  en 
la  capa  superior.  Es  posible 
cambiar  el  orden  de  las  capas 
donde  se  sitúan  los  objetos 
usando  el  botón  Dibujo  de  la 
barra  de  herramientas 
Dibujo. 


Tarea  I  O:  Distribuir  en  capas  objetos 

de  diapositivas 
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(   J  )     Para  cambiar  la  distribución  en  capas  de  los  objetos  de  una  diapositiva,  seleccione  el  objeto  cuya 
posición  desee  cambiar. 

M    Para  hacer  avanzar  el  objeto  una  capa  hacia  arriba,  elija  Dibujo.  Ordenar.  Traer  adelante 
El  objeto  se  colocará  una  capa  más  arriba.  (La  estrella  seleccionada  aparece  ahora  delante  del  texto.) 
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¿J    Para  colocar  un  objeto  delante  de  todos  los  demás  objetos  de  la  diapositiva,  elija  Dibujo, 
Ordenar,  Traer  al  frente.  El  objeto  Quedará  colocado  encima  de  los  restantes  objetos. 

(-J)    Para  hacer  retroceder  un  objeto  un  nivel  en  el  orden  de  capas,  seleccione  en  primer  lugar 
el  objeto. 
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Elija  Dibujo,  Ordenar,  Enviar  atrás.  El  objeto  se  colocará  en  una  capa  más  abajo 
de  donde  estaba. 

\  í> J    Para  c°l°car  un  objeto  en  la  capa  inferior,  elija  Dibujo,  Ordenar,  Enviar  al  fondo. 

^-^    El  objeto  pasará  a  situarse  detrás  de  todos  los  demás  objetos. 
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Objetos  en  capas 

Todos  los  objetos,  incluidos 
los  marcadores  de  posición 
de  «hacer  clic»,  están 
situados  en  capas  invisibles. 


Crear  un  objeto 
a  partir  de  otros 

A  menudo  se  agrupan  objetos 
para  conseguir  que  sea  mas 
fácil  trasladarlos,  copiarlos  o 
cambiar  su  tamaño.  Al 
agrupar  los  objetos  se  tiene  la 
garantia  de  que  conservarán 
en  todo  momento  sus 
posiciones  relativas. 
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Desagrupar  objetos 

Se  pueden  desagrupar  los 
objetos  cuando  no  se  necesite 
mantenerlos  como  una 
unidad.  Elija  Dibujo, 
Desagrupar  en  la  barra  de 
herramientas  Dibujo. 


Página 
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Tarea  I  I:    Agrupar  objetos  de  diapositivas 
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(   J  )  Pulse  una  vez  para  seleccionar  el  primer  objeto. 

(  'JA  Pulse  Mayús     vaya  seleccionando  todos  los  objetos  Que  desea  agrupar. 

i'S)  Dibujo.  Agrupar  en  la  barra  de  herramientas  Dibujo.  Los  objetos  agrupados  mostrarán  ahora 

^-^  un  único  conjunto  de  controles  de  selección. 


Soltar 
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A  partir  de  ese  momento,  si  arrastra  y  coloca  los  objetos  agrupados,  se  trasladarán  en  bloQue, 
conservando  en  todo  momento  sus  posiciones  relativas.  Puede  pulsar  Ctrl  mientras  efectúa  el 
arrastre,  si  desea  copiar  los  objetos  agrupados. 

Arrastre  uno  de  los  puntos  de  control  de  las  esojjinas  si  desea  cambiar  el  tamaño  de  los  objetos 
agrupados.  El  tamaño  de  los  objetos  cambiará  de  manera  proporcional,  sin  necesidad  de  cambiar 
el  tamaño  de  cada  objeto  por  separado. 


C~A  Agrupar  objetos 

Cualquier  objeto  de  una 
diapositiva  puede  formar 
parte  de  un  grupo, 
marcadores  de  posición  de 
«hacer  clic»,  cuadros  de  texto 
independiente,  imágenes 
prediseñadas,  elementos  de 
WordArt  y  objetos  de  dibujo. 
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Trabajar  con  gráficos 
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I  n  PowerPoint  se  pueden  crear  todo  tipo  de  gráficos  estadísticos,  incluidos  los 
más  habituales  del  tipo  columnas,  sectores^  líneas.  También  se  pueden  crear 
otros  tipos  de  gráficos  menos  habituales,  como  dispersión,  anillo  o  burbujas. 

Cuando  se  crea  o  edita  un  gráfico  en  PowerPoint,  se  trabaja  en  realidad  con  un 
programa  independiente  denominado  Microsoft  Graph.  Los  datos  se  introducen 
en  una  ventana  parecida  a  una  hoja  de  cálculo,  denominada  Hoja  de  datos. 
Microsoft  Graph  cuenta  con  sus  propios  menús_y  barras  de  herramientas. 


Tareas 

1  Crear  un  gráfico  estadístico 

2  Introducir  los  datos  para  el  gráfico 

3  Editar  un  gráfico 

4  Insertar  y  eliminar  filas  y  columnas  de  la  Hoja  de  datos 

5  Importar  información  de  Excel  en  la  Hoja  de  datos 

6  Cambiar  el  tipo  de  representación  de  los  datos 

7  Seleccionar  un  tipo  de  gráfico 

8  Cambiar  las  opciones  del  gráfico 

9  Formatear  componentes  de  gráficos 
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Usar  el  diseño  de 
diapositiva  Gráfico 

Cuando  se  crea  un  gráfico 
estadístico  en  PowerPoint  se 
trabaja  en  realidad  con  un 
programa  independiente 
llamado  Microsoft  Graph. 
Dentro  de  PowerPoint,  las 
órdenes  de  los  menús  y  las 
barras  de  herramientas  se 
cambian  automáticamente 
por  las  de  Microsoft  Graph. 
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Insertar  un  gráfico 
Para  insertar  un  gráfico  en 
una  diapositiva  existente,  elija 
Insertar,  Gráfico. 


Tarea  I:  Crear  un  gráfico  estadístico 
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Haga  che  pt  Itulo 


Haga  doble  clic  para  agrego,  wn  gráfico 


Doble 
clic 


(   J)  Pulse  en  el  botón  Nueva  diapositiva  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 

('_ij  Pulse  dos  veces  en  el  diseño  Gráfico,  en  el  cuadro  de  diálogo  Nueva  diapositiva.  Aparecerá  una 

^^  diapositiva  nueva  con  el  diseño  de  gráfico. 

(  'Jtj  Pulse  dos  veces  en  el  marcador  de  posición  del  gráfico  para  abrir  Microsoft  Graph  y  crear  el  gráfico. 
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Aparecerá  una  ventana  con  aspecto  de  hoja  de  cálculo,  la  Hoja  de  datos,  con  datos  de  ejemplo.  Detrás 
de  la  hoja  se  verá  igualmente  un  gráfico  Que  representa  los  datos  de  ejemplo  de  la  Hoja  de  datos. 


/     La  barra  de  menús_y  la  barra  de  herramientas  Estándar  de  Microsoft  Graph  contiene  opciones 
específicas  para  gráficos. 
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s    Para  borrar  los  datos  de  ejemplo  de  la  Hoja  de  datos,  pulse  en  el  cuadro  gris  Que  hay  en  la 
esQuina  superior  izQuierda  de  dicha  hojaj/  pulse  Supr. 
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El  borde  del  gráfico 

Cuando  se  crea  o  edita  un 
gráfico,  éste  presenta  un 
borde  con  barras  diagonales. 


Rellenar  la  Hoja 

de  datos 

Consulte  la  Parte  6, Tarea  2, 
donde  se  describen  los  pasos 
a  seguir  para  introducir 
información  en  la  Hoja  de 
datos. 


Usar  datos  de  Excel 

Vea  la  Parte  6,  Tarea  5,  donde 
se  describen  los  pasos  a 
seguir  para  importar  datos  de 
una  hoja  de  cálculo  de  Excel 
en  la  Hoja  de  datos  de 
Microsoft  Graph. 


Introducir  y  editar 
información  en  la  Hoja 
de  datos 

La  Hoja  de  datos  esta 
compuesta  por  una  serie  de 
filas  numeradas  y  columnas 
rotuladas  con  letras.  La 
intersección  de  una  fila  y  una 
columna  se  denomina  celda. 
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Cómo  desplazarse 
en  la  Hoja  de  datos 
Para  pasar  a  otra  celda  de  la 
Hoja  de  datos,  pulse  intro 
para  ir  a  la  celda  inferior,  o 
bien  utilice  las  teclas  con 
flecha  para  trasladarse  en  la 
dirección  apropiada. 


Tarea  2:  Introducir  los  datos  para  el  gráfico 
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l  J  )     Si  no  ve  la  Hoja  de  datos,  pulse  en  el  botón  Ver  hoja  de  datos  en  la  barra  de  herramientas 
Estándar. 


]j^     Utilice  la  primera  filay  la  primera  columna  para  introducir  los  títulos  o  rótulos  Que  sirvan  para 

describir  la  información  Que  se  va  a  representar.  Al  teclear  los  rótulos  verá  Que  aparece  la  leyenda  y  el 
marco  en  el  gráfico. 


Conforme  introduzca  los  datos  de  cada  fila.  Microsoft  Graph  irá  añadiendo  las  correspondientes 
columnas  al  gráfico.  Para  cambiar  los  datos,  seleccione  la  celda  y  escriba  la  información  oue  ha  de 
sustituir  a  la  información  anterior.  Para  salir  del  modo  Edición,  pulse  fuera  de  la  Hoja  de  datos. 
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Tarea  3:  Editar  un  gráfico 


© 


¡Haga  chapara  agregar  titulo 


Doble 
clic 


j^gh-^  llaga  clic  para  agregar  titulo 


|  70000 

|  60000 

I  50000 

\  40000 

I  30000 

I  20000 

|  10000 


m 


'liirmiiffliMBMfflffln 


Pulse  dos  veces  en  el  marcador  de  posición  del  gráfico.  Para  tener  la  certeza  de  Que  está  en  el  modo 
Edición,  fíjese  Que  aparezca  un  borde  de  barras  diagonales  alrededor  del  marcador  de  posición. 

Para  activar  la  Hoja  de  datos,  pulse  en  el  botón  Ver  hoja  de  datos  en  la  barra  de 
herramientas  Estándar.  Para  modificar  los  datos,  seleccione  la  celda  y  escriba  los  nuevos  datos 
para  sustituir  los  antiguos.  Para  añadir  datos,  pulse  en  una  celda  en  blanco  y  comience  a  teclear. 


Modificar  un  gráfico 
existente 

Antes  de  poder  modificar  los 
datos  o  el  tipo  de  gráfico,  es 
necesario  entrar  en  el  modo 
Edición. 
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Cómo  salir  del  modo 
Edición 

Si  pulsa  fuera  de  la  Hoja  de 
datos  o  del  marcador  de 
posición  del  gráfico,  saldrá  del 
modo  Edición. 


Seleccionar  un  tipo 

de  gráfico 

Vea  la  Parte  6,Tarea  7,  para 
aprender  a  cambiar  el  tipo  de 
gráfico. 
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Añadir  y  eliminar  filas 
y  columnas  en  la  hoja 
de  datos 

Puede  hacer  sitio  a  más 
información  insertando  filas  o 
columnas  adicionales  en  la 
Hoja  de  datos.  Asimismo, 
cuando  no  necesite  una 
determinada  fila  o  columna, 
puede  eliminarla. 


Tarea  4:  Insertar  y  eliminar  filas  y 

columnas  de  la  Hoja  de  datos 
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Cómo  seleccionar  varías 

filas  y  columnas 

Para  seleccionar  varias  filas  o 

columnas,  arrastre  el  puntero 

sobre  el  área  gris  que 

contiene  los  rótulos  de  fila  o 

columna. 


(   J  )     Pulse  en  la  fila  o  columna  donde  desee  insertar  la  nueva  fila  o  columna.  Cuando  se  trate  de  nuevas 
filas,  las  filas  existentes  se  desplazarán  hacia  abajo.  Al  insertar  columnas,  las  columnas  existentes 
se  desplazarán  a  la  izojjierda. 
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2¿)     Elija  Insertar.  Celdas.  PowerPoint  insertará  la  nueva  fila  o  columna. 
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(  J  )    Pulse  en  el  rótulo  de  la  fila  o  columna  Que  desee  eliminar. 

(-j)     Elija  Edición,  Eliminar  PowerPoint  suprimirá  la  fila  o  columna  seleccionada.  Las  restantes 
^-^     filase  columnas  se  ajustarán  de  forma  automática. 
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Borrado  accidental 
de  una  fila  o  columna 

Si  borra  una  fila  o  columna 
accidentalmente,  elija 
Edición,  Deshacer. 


Fin  dál 


Usar  Excel  para  crear 
un  gráfico  en 
PowerPoint 

Si  los  datos  que  necesita  usar 
para  un  gráfico  de  PowerPoint 
se  encuentran  en  una  hoja  de 
Excel,  puede  ahorrar  tiempo 
copiándolos  de  Excel  en  lugar 
de  volver  a  introducirlos. 


O 


Borrar  la  hoja  de  datos 

A  menos  que  esté  añadiendo 
datos  de  Excel  a  un  gráfico  de 
PowerPoint,  debe  borrar  toda 
la  información  de  la  Hoja  de 
datos. Vea  la  Parte  6, Tarea  6, 
donde  se  explican  los  pasos 
para  borrar  los  datos. 


Tarea  5:    Importar  información  de  Excel 
en  la  Hoja  de  datos 


Clic 


n.-?-» 

—ib;' 

A               B 

C 

o 

i  ^¡ 

2 

^ 

>f 

(   J  )     Asegúrese  de  estar  en  el  modo  Edición  del  gráfico.  Si  la  Hoja  de  datos  no  estuviera  a  la  vista,  pulse  en 
el  botón  Ver  hoja  de  datos  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 

(  'JA     Seleccione  la  celda  donde  desee  Que  comiencen  a  aparecer  los  datos  de  Excel,  normalmente,  se  trata 
^^     de  la  celda  donde  se  intersecan  la  fí ¡3 _y  la  columna  de  rótulos. 

\~S)    Abra  o  cambie  a  Excel. 

(-j-j     ^bra  el  archivo  de  Excel  Que  contiene  los  datos  Que  desea  incorporar  a  PowerPoint. 
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(£>)  Arrastre  el  puntero  para  seleccionar  los  datos  de  Excel  Que  desea  copiar  en  la  Hoja  de  datos 

"  de  PowerPoint. 

(  ¿)j  Pulse  en  el  botón  Copiar  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 

(  V)  Regrese  a  PowerPoint  pulsando  en  el  botón  de  Microsoft  PowerPoint  en  la  barra  de  tareas. 

(  ¿í)  Pu'se  en  e'  botón  Pegar  para  insertar  los  datos  de  Excel. 
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Cómo  vincular  datos 
entre  Excel  y 

PowerPoint 

Si  desea  que  el  gráfico  de 
PowerPoint  sea  actualizado 
de  manera  automática  cada 
vez  que  se  introduzcan 
cambios  en  la  hoja  original  de 
Excel,  puede  vincular  los 
datos.  En  el  Paso  8,  en  lugar 
de  pulsar  en  el  botón  Pegar, 
elija  Edición,  Pegar  vínculo. 


Representar  los  datos 
por  filas  o  por 
columnas 

Dependiendo  de  la 
información  que  intente 
transmitir  a  la  audiencia,  tal 
vez  prefiera  cambiar  la  forma 
en  que  aparecen 
representados  los  datos  en  el 
gráfico. 
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Terminología  de  gráficos 
Los  datos  que  se  representan 
se  denominan  seríes  de 
datos.  Los  grupos  de  datos 
que  aparecen  a  lo  largo  del 
eje  x  se  denominan 
categorías  de  datos.  En  el 
ejemplo  de  esta  tarea,  las 
series  de  datos  serian 
Ingresos  y  Gastos.  Las 
categorías  de  datos  serian  los 
trimestres. 


Tarea  6:  Cambiar  el  tipo  de 

representación  de  los  datos 
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E* 


Doble 
clic 


Esta  do  fin  mi  ciero 


Trt  1  Tri  2 


THJ  Trt4 


Clic 


(   J  )     Sitúe  el  puntero  sobre  el  gráfico.  El  puntero  adoptará  la  forma  de  una  punta  de  flecha  cuádruple. 
Pulse  dos  veces  en  el  gráfico  para  entrar  en  el  modo  Edición. 

(~_¿J     Pulse  el  botón  Ver  hoja  de  datos  en  la  barra  Estándar  para  activar  la  Hoja  de  datos.  Cada  número 
de  fila  tiene  un  símbolo  coloreado  en  el  gráfico.^  son  los  datos  de  cada  fila  los  Que  están 
representados.  Los  rótulos  de  las  filas  aparecen  en  la  leyenda;  los  rótulos  de  las  columnas  aparecen  en 
el  eje  x. 
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Para  Que  el  gráfico  muestre  los  datos  de  las  columnas,  elija  Datos.  Series  en  columnas. 

Ahora  estarán  representados  los  datos  de  cada  columna,  existiendo  para  cada  letra  de  columna  un 
símbolo  de  color  en  el  gráfico.  Los  rótulos  de  las  columnas  aparecen  en  la  leyenda;  los  rótulos  de 
las  filas  aparecen  ahora  en  el  eje  x. 


Visualizar  las  series 
cambiadas 

No  es  necesario  activar  la 
Hoja  de  datos  para  modificar 
el  tipo  de  representación 
gráfica,  pero  al  hacerlo  así 
resulta  más  fácil  identificar 
las  series  de  datos. 


Usar  los  botones  de  la 
barra  de  herramientas 
para  cambiar  el  tipo 
de  representación 

Observe  los  iconos  que 
aparecen  en  la  ilustración  del 
Paso  3,  junto  a  las  órdenes 
Series  en  filas  y  Series  en 
columnas.  Localice  los 
botones  que  contienen  esos 
mismos  iconos  en  la  barra  de 
herramientas  Estándar.  Estos 
botones  cumplen  la  misma 
función  que  las  órdenes  de  los 
menús. 


m 
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Cambiar  el  tipo 
de  gráfico 

Se  pueden  elegir  hasta 
14  tipos  de  gráficos  diferentes 
en  PowerPoint,  cada  uno  de 
los  cuales  tiene  una  aplicación 
especifica.  El  tipo  de  gráfico 
predeterminado  consiste  en 
un  diagrama  de  columnas 
tridimensional.  La  mayoría  de 
los  tipos  posee  variantes  para 
dos  o  tres  dimensiones. 


r~A  Usar  los  tipos  de 

gráficos  personalizados 

En  la  pagina  Tipos 
personalizados  del  cuadro  de 
diálogo  Tipo  de  gráfico 
existen  algunos  tipos  de 
gráficos  especiales,  entre  los 
que  se  incluyen  diagramas 
donde  se  combinan  columnas 
y  líneas. 


Tarea  7:  Seleccionar  un  tipo  de  gráfico 
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Subtipo  de  gráfico: 


.1     I..I.. 
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V  Apker a la  jelecoon 

)     Fo/rneto  predeterrrwiado 


Coima  agrupada  con  efecto  f> 


Pregonar  para  ver  muestra 


Ql    Establecer  como  cf edetemünado  | 


Aceptar 


Cancelar 


(   J  )     Sitúe  el  puntero  en  el  interior  del  gráfico.  El  puntero  cambiará  su  forma  por  una  punta  de  flecha 
cuádruple.  Pulse  dos  veces  en  el  gráfico  para  entrar  en  el  modo  Edición. 

f  1¿  )     '        Gráfico.  Tipo  de  gráfico.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Tipo  de  gráfico  mostrando  el  tipo 
^~^     de  gráfico  activo  resaltado. 


J. 


Clic 


Tipo  de  gráfico: 
|(J  Circular 
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j  ;    Desplácese  en  la  lista  Tipo  de  gráfico  para  ver  todos  los  elementos  disponibles.  A 
continuación,  seleccione  el  tipo  de  gráfico  Que  desee  usar. 
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i    La  lista  Subtipo  de  gráfico  muestra  todas  las  variantes  existentes  para  el  tipo  de  gráfico 
seleccionado.  Pulse  en  uno  de  los  subtipos  para  seleccionarlo. 


Elija  Aceptar  para  cambiar  el  tipo  de  gráfico. 


Cj\  Cómo  elegir  el  tipo 
de  gráfico  correcto 

Los  gráficos  de  línea  son 
apropiados  cuando  existen 
más  de  cuatro  o  cinco  series 
o  categorías  de  datos.  Los 
gráficos  de  sectores  permiten 
representar  una  sola  serie  de 
datos,  por  ejemplo,  los 
ingresos  de  cada  año  (pero  no 
los  gastos)  o  los  ingresos 
y  gastos  de  1 999  (pero  no  los 
de  otros  años).  Los  gráficos 
de  cilindro,  cono  y  pirámide 
suponen  variantes  atractivas 
de  los  gráficos  de  barras  y 
columnas. 


Ajustar  las 
características 
del  gráfico 

Usando  el  cuadro  de  diálogo 
Opciones  de  gráfico  puede 
seleccionar  y  personalizar  las 
características  que  definen  el 
gráfico.  Estas  características 
incluyen  títulos,  cuadrículas, 
leyendas,  rótulos  de  datos  y 
tablas  de  datos.  Para  poder 
acceder  al  cuadro  de  diálogo 
Opciones  de  gráfico  es 
necesario  estar  en  el  modo 
Edición;  pulse  dos  veces  en  el 
gráfico  para  entrar  en  el 
modo  Edición. 


Tarea  8:  Cambiar  las  opciones  del  gráfico 
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(   J  )     I  h|ü  Gráfico.  Opciones  de  gráfico  para  acceder  al  cuadro  de  diálogo  Opciones  de  gráfico. 
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En  la  página  Títulos  puede  introducir  un  título  para  el  gráfico  o  un  rótulo  para  los  ejes. 

La  página  Eje  contiene  opciones  relativas  a  la  presentación  de  los  ejes  del  gráfico.  Generalmente,  deben 
estar  presentes  el  Eje  de  categorías  y  el  Eje  de  valores.  Seleccione  las  opciones  apropiadas  en  esta  página. 


la  página  Líneas  de  división  incluye  opciones  para  mostrar  las  líneas  de  división.  La 
mayoría  de  los  gráficos  incluyen  estas  líneas  para  el  eje  de  valores  principal.  Elija  las 
opciones  oye  desee  utilizar. 
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En  la  página  Leyenda  puede  elegir  la  posición  de  la  leyenda.  Los  lugares  más  habituales  son 
Derecha  y  Abajo. 

En  la  página  Rótulos  de  etiquetas,  pulse  en  Mostrar  valor  si  desea  Que  aparezca  el 
valor  numérico  junto  a  cada  serie  de  datos. 

En  la  página  Tabla  de  datos,  pulse  en  Mostrar  tabla  de  datos  si  desea  incluir  una  tabla 
como  la  Hoja  de  datos  debajo  del  gráfico.  La  tabla  de  datos  debe  reemplazar  los  rótulos  de  datos; 
no  hay  necesidad  de  incluir  leyendas  aparte,  dado  Que  la  tabla  incluyela  una  leyenda.  Pulse  en 
Aceptar  para  cambiar  el  gráfico. 
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Opciones  de  formato 

de  gráfico 

Consulte  la  Parte  6,Tarea  9, 
donde  se  explican  los  pasos  a 
seguir  para  formatear  las 
distintas  partes  de  un  gráfico, 
incluido  el  color  de  las  series 
de  datos,  la  escala  de  los  ejes 
y  la  leyenda. 


La  vista  preliminar 
del  gráfico  es  sólo 
un  ejemplo 

La  vista  preliminar  que 
aparece  en  el  cuadro  de 
diálogo  Opciones  de  gráfico 
muestra  sólo  parte  de  los 
datos,  debido  a  la  limitación 
de  espacio  existente.  Pulse  en 
Aceptar  para  ver  el  gráfico  al 
completo. 


Cambiar  el  aspecto 
del  gráfico 

Las  opciones  del  cuadro  de 
diálogo  Formato  permiten 
cambiar  el  aspecto  del 
gráfico.  Por  ejemplo,  puede 
cambiar  el  color  de  la  serie 
de  datos,  despejar  la  escala 
del  eje  de  valores  y  añadir 
una  sombra  y  un  color  de 
fondo  a  la  leyenda.  Al  pulsar 
con  el  botón  derecho  en  la 
parte   del  gráfico  que  desee 
modificar,  aparecerá  un  menú 
contextual;  utilice  dicho  menú 
para  acceder  al  cuadro  de 
diálogo  Formato. 


Tarea  9:  Formatear  componentes 
de  gráficos 
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Pulse  con  el  botón  derecho  en  la  serie  de  datos. 


O 

(  "_¿J     \  lija  Formato  de  serie  de  datos  en  el  menú  contextual.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Formato 

f\t*    c  *»  r  i  / *    r\o    r\*tl  t~\c 


de  serie  de  datos 


(jij  Utilice  las  opciones  de  la  página  Tramas  para  ajustar  el  color  de  la  serie.  Elija  Aceptar  para  ver  los 

^-^  cambios  en  el  gráfico. 

(ij  j  natear  un  eje.  pulse  con  el  botón  derecho  en  el  e\ey  elija  Formato  de  ejes  en 

^—^  el  menú  i  ontextual.  Se  abrirá  el  cuadro  de  diálogo  Formato  de  ejes. 
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Foimalo  de  ejes 


Tramas        Escala    |  Fuente   |  Número  |  Mneaoón  | 
Escala  del  eje  de  valores  (Z) 


Clic 
derecho 
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Clic 


Trama*    j  Fuente   |  Pasraon  | 


Aceptar      I        Cancelar 


(5)     Utilice  las  opciones  de  la  página  Escala  para  ajustar  la  escala  del  eje  de  valores.  Teclee  los  valores 
apropiados  y  pulse  en  Aceptar  para  ver  los  cambios  en  el  gráfico. 

(  ¿)j     Pulse  con  el  botón  derecho  en  la  leyenda y  elija  Formato  de  leyenda  en  el  menú  contextual. 
^-^     Se  abrirá  el  cuadro  de  diálogo  Formato  de  leyenda. 

f  ~Jj     Utilice  las  opciones  de  la  página  Tramas  para  formatear  el  borde  j'  el  color  de  fondo  de  la 
^"^     leyenda.  Pulse  en  Aceptar  para  ver  los  cambios  en  el  gráfico. 
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Cómo  identificar  las 

partes  de  un  gráfico 

Cuando  se  deja  el  puntero 
sobre  una  parte  de  un  gráfico, 
aparece  una  Sugerencia 
indicando  de  qué  parte  se 
trata,  como  puede  verse  en  la 
ilustración  del  Paso  I. 


El  eje  de  valores 

El  Eje  de  valores  muestra  un 
rango  de  números  que 
corresponde  a  los  números 
de  la  serie  de  datos 
representados.  El  rango  va 
generalmente  desde  cero 
hasta  un  número  algo 
superior  al  máximo  valor 
numérico  representado. 


Trabajar  con  organigramas 

PowerPoint  incluye  un  programa  Que  está  especialmente  diseñado  para  crear 
organigramas.  El  programa,  llamado  Microsoft  Organization  Chart,  aparece  en  su 
propia  ventana,  independiente  de  la  de  PowerPoint. 

I  a  información  de  cada  persona  o  cargo  en  un  organigrama  se  coloca  dentro  de  un 
recuadro,  ojje  se  puede  formatear  cambiando  los  colores)'  tipos  de  letra,  o 
añadiendo  sombras.  Es  posible  hacer  incluso  Que  los  cuadros  aparezcan  en 
vertical,  en  lugar  de  en  la  organización  horizontal  ojje  se  ve  en  la  mayoría  de  los 
organigramas. 


Tarea 

1  Crear  un  organigrama 

2  Introducir  nombres  y  puestos  en  un  organigrama 

3  Añadir  o  eliminar  personas  en  un  organigrama 

4  Trasladar  personas  en  un  organigrama 

5  Formatear  el  diseño  de  los  cuadros  de  un  organigrama 

6  Formatear  texto  y  cuadros  en  un  organigrama 

7  Actualizar  la  presentación  con  el  organigrama 
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Usar  el  diseño 
de  diapositiva 
Organigrama 

Cuando  se  crea  un 
organigrama  en  PowerPoint 
se  trabaja  con  un  programa 
independiente  denominado 
Microsoft  Organization  Chart. 
Este  programa  aparece  en  su 
propia  ventana. 


Tarea  I :  Crear  un  organigrama 
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a  clic  para  agregar  título 


Doble 
clic 


ira  agregar  un  organigrama 
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Cómo  insertar 

un  organigrama 

Para  insertar  un  organigrama 

en  una  diapositiva  existente, 

elija  Insertar,  Imagen, 

Organigrama. 


(J)     Pulse  en  el  botón  Nueva  diapositiva  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 

(íi)     Pulse  dos  veces  en  el  diseño  Organigrama  en  el  cuadro  de  diálogo  Nueva  diapositiva. 

(  S)     Aparecerá  una  nueva  diapositiva  con  el  diseño  de  organigrama.  Pulse  dos  veces  en  el  marcador  de 
posición  del  organigrama  para  crear  un  elemento  de  este  tipo. 
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( -J  J    Se  abrirá  el  programa  Microsoft  Organization  Chart  en  una  ventana  independiente,  con  un  nuevo 
gráfico.  Pulse  en  el  botón  Maximizar  para  hacer  Que  la  ventana  llene  toda  la  pantalla. 

(  £l)     E'  programa  Organization  Chart  tiene  su  propia  barra  de  menús.  con  órdenes  para  crear 
y  modificar  organigramas. 

(  ¿A    La  barra  de  herramientas  de  Organization  Chart  se  utiliza  principalmente  para  añadir  personas 
al  organigrama. 
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Rellenar  el 
organigrama 

Vea  la  Parte  7,Tarea  2,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  introducir  nombres  y 
puestos  en  los  cuadros  del 
organigrama. 
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Añadir  más  puestos 
a  un  organigrama 

Vea  la  Parte  7,Tarea  3,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  añadir  más  personas  a 
un  organigrama. 
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Comenzar  a  construir 
el  organigrama 

Un  organigrama  está 
compuesto  por  una  serie  de 
cuadros  que  contienen 
información  acerca  de  las 
personas  o  puestos  de  una 
organización.  Cada  cuadro 
puede  contener  el  nombre  y 
la  información  pertinente 
relativa  a  una  persona  o 
cargo.  El  cuadro  puede 
contener  un  máximo  de 
cuatro  lineas  de  texto. 


O 


Añadir  más  puestos 
al  organigrama 

Vea  la  Parte  7, Tarea  3,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  añadir  mas  personas  a 
un  organigrama. 
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Tarea  2:  Introducir  nombres  y  puestos  en 

un  organigrama 


^ 

Margaret  Perry 


Ste^f)  Young 
<  dador 


Mary 

Socio  eventi* 
Promociones 


O     Cuando  se  crea  un  organigrama,  se  activa  automáticamente  el  primer  cuadro.  Teclee  la  primera  línea  y 
pulse  Intro  para  activar  la  línea  siguiente.  Escriba  el  resto  de  la  información,  pulsando  Intro  pasará 
^_^^     a  la  siguiente  línea. 

\^J     Pulse  en  el  siguiente  cuadro  donde  desee  introducir  datos  y  escriba  la  información. 


© 


Complete  la  información  de  cada  cuadro  de  los  Que  conforman  el  organigrama. 


© 


Blackburn  Hughes 
Presidente 


r- ;  i 

Margaret  Perry  Steven  Young 

Socio  fundador  Socio  fundador 

Clientes  corporativos !  I  Clientes  individuales 


Mary  Steege 
Socio  eventual 
Promociones 
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Blackbum  Hughes 
Presidente 

1 

_^_J___    ^^^^^^ 

Margaret  Perry                 Steven  Young 

Socio  fundador                Socio  fundador 

Clientes  corporativos         Clientes  individuales 

Mar   ífe^e 

Socio  eventual 

3romociones  y  clientes 

-^ 

© 


!     Blackourn  Hughi 
Presidente 


■ 


X 


Margaret  Perry  Steven  Young 

Socio  fundador  Socio  fundador 

Clientes  corporativos    j  Clientes  individuales 


v  -  .  aeege 
3oc  :  ?  entua 


©Los  cuadros  sugieren  introducir  el  nombre  en  la  primera  línea;  sin  embargo,  puede  escribir  la 
información  en  cualouier  orden.  En  este  caso,  el  nombre  y  el  cargo  aparecen  encima  de  la 
categoría  dentro  de  la  empresa. 

La  línea  más  larga  del  cuadro  determina  la  anchura  horizontal  de  todos  los  cuadros  del  mismo 
nivel. 


© 
© 


El  cuadro  Que  contiene  más  líneas  determina  la  altura  de  todos  los  cuadros  del  mismo  nivel 


Q 


Q 


Trasladar  personas 
en  un  organigrama 

Consulte  la  Parte  7,Tarea  4, 
donde  se  describen  los  pasos 
a  seguir  para  trasladar  una 
persona  de  una  parte  a  otra 
de  un  organigrama. 


Formatear  el  texto 
y  los  cuadros 
del  organigrama 

Vea  la  parte  7, Tarea  6,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  formatear  el  texto  y  el 
estilo  de  los  cuadros. 


f  j/j  ÚA 


Insertar  y  eliminar 
cuadros  en  el 
organigrama 

Para  añadir  personas  al 
organigrama,  utilice  los 
botones  de  cuadro  que  hay  en 
la  barra  de  herramientas. 
Puede  añadir  puestos  debajo 
(subordinados),  a 
continuación  (colegas),  o 
encima  (gerente)  de  cualquier 
posición  del  organigrama. 
Existe  la  posibilidad  incluso  de 
añadir  cuadros  para 
asistentes. 


O 


Cómo  añadir  varios 
puestos  en  una  sola 
operación 

Para  añadir  varios  cuadros  en 
una  sola  operación,  pulse 
varias  veces;  el  numero  de 
pulsaciones  determina  el 
número  de  cuadros  añadidos. 


Página 

126 


O 


© 


Tarea  3:  Añadir  o  eliminar 
en  un  organigrama 

O 


personas 


Organización  de  Ij  — f— — 


Clic 


^H 

MargvtfPsry 

'  inflador 

ie»u»pawMa 

Sooo  fundador                      ■■  -*ntj  ,y 

Pulse  dos  veces  en  el  gráfico  para  abrir  el  programa  Organization  Chart. 


1¿J     Para  añadir  una  persona  debajo  de  otra,  pulse  en  el  botón  Subordinado. 

(  J> )      '     c  c'  puntero  en  el  cuadro  donde  desee  añadir  la  nueva  persona.  Pulse  en  el  cuadro  para  añadir 
la  persona;  PowerPoint  añadirá  un  nuevo  cuadro  al  organigrama. 


Escriba  la  información  del  nuevo  cuadro. 


. 


z>. 


© 


Clic 


Margaret  Perry 

Socio  fundador 

Clientes  corporativos 

n 


Steven  Young 
Soao  fundador 


Clientes  (ndviauales 


Mary  Steege 
Socio  eventual 


Tony  Puro 
Faoflcaoon 


~l 


^    Margare*  Perry     \ 

Socio  fundador     I 

Clientes  corporativos ; 


Steven  Young 

Socio  fundador 

Clientes  individuales  ■ 


Mary 

Socio  eventual 
Promociones  y 


j 


Tony  Puto  I 
Faoncación ! 


<2> 


Clic 


G) 


© 


Puede  añadir  asistentes  al  organigrama  pulsando  en  el  botón  Asistente  de  la  barra  de 
herramientas.  El  asistente  aparece  en  una  ramificación  del  cuadro  seleccionado  y  puede  ser 
adjuntado  a  cualcjuier  cuadro. 


\Jj)    Pulse  en  la  persona  a  la  Que  desee  asignar  un  asistente.  Aparecerá  el  cuadro  para  el  asistente 
debajo  j/  a  la  izquierda  del  cuadro  seleccionado;  los  cuadros  pueden  tener  más  de  un  asistente. 

(y)     Para  eliminar  un  cuadro,  pulse  en  él  en  primer  lugar. 


© 


A  continuación,  pulse  Supr.  El  diseño  del  organigrama  se  ajustará  automáticamente. 


Cómo  seleccionar  vanos 

cuadros 

Para  seleccionar  varios 
cuadros,  pulse  en  el  primero 
de  ellos.  A  continuación, 
mantenga  pulsada  Mayús 
mientras  va  pulsando  en  los 
demás  cuadros  que  desee 
añadir  a  la  selección. 


ADVERTENCIA 

Cuando  se  elimina  un 
gerente,  PowerPoint  elimina 
también  todos  sus 
subordinados.  Si  desea 
conservar  los  subordinados, 
trasládelos  a  alguna  otra 
posición  del  organigrama 
antes  de  eliminar  el  gerente. 
Consulte  la  Parte  7,Tarea  4, 
donde  aprenderá  a  trasladar 
personas  en  un  organigrama. 


Cambiar  el  orden 

de  los  cuadros 

en  un  organigrama 

Se  puede  trasladar  las 
personas  a  diferentes 
posiciones  del  organigrama 
con  sólo  arrastrar  sus  cuadros 
a  otros  colegas  o  gerentes. 


O 


ADVERTENCIA 

No  seleccione  el  cuadro  que 
se  dispone  a  trasladar. 
Mantenga  pulsado  el  botón 
del  ratón  sobre  el  cuadro  y 
arrástrelo  inmediatamente 
para  trasladarlo.  Si  es 
seleccionado  el  cuadro  en 
primer  termino,  resultará 
más  difícil  cambiarlo  de 
posición. 


Tarea  4:    Trasladar  personas 
en  un  organigrama 


(   J  )     Pulse  dos  veces  en  el  gráfico  para  abrir  el  programa  Organization  Chart. 

('_¿j      '    a  trasladar  un  cuadro  sitúe  el  puntero  sobre  el  mismo.  A  continuación,  mantenga  pulsado  el  botón 
del  ratón  y  arrastre  el  puntero.  El  puntero  cambiará  su  forma  por  una  punta  de  flecha  cuádruple. 

(_!>)     El  puntero  cambiará  su  forma  por  una  flecha  Que  indica  cuál  será  la  posición  donde  se  colocará  el 

cuadro  en  relación  con  el  cuadro  sobre  el  Que  se  coloQue  el  puntero.  En  este  ejemplo.  Tony  Puzo  será 
colocado  a  la  derecha  de  Austin  Travis. 


Soltar 


;i 


I 

_  __.L...  .,  ... 

H 

MargaretPeny 

Socio  fundador     i 
atentes  corporativos 

MarySteegje            K 
Socio  eventual         K 

Promr.,  ;■                    S¡ 

i 

AUftn   :  ■ 

Fabrca 

aún    i                    Intemacio 

na                Hogar 

;i 


:omejero  espeaal  - 


[ 


Socioervf" 

Promociones 


t 


\y)     Para  trasladar  un  gerente  y  sus  subordinados,  arrastre  y  coloQue  el  cuadro  del  gerente. 

(  ZJ  )     Para  trasladar  una  persona  a  otros  niveles  del  organigrama,  arrastre  y  coloQue  su  cuadro.  Para 

hacer  Que  una  persona  aparezca  como  subordinada  de  otra,  arrastre  su  cuadro^  colÓQuelo  sobre 
el  cuadro  del  gerente  (como  se  ve  en  la  ilustración).  El  símbolo  del  ratón  indica  la  relación 
existente  entre  el  cuadro  Que  se  está  arrastrando^  el  cuadro  de  destino. 


1 


Q 


Niveles 
y  ramas 

Cada  fila  de  cuadros 
se  denomina  un  nivel. 
Un  gerente  y  todos  sus 
subordinados  constituyen  una 
rama. 


Q> 


Formatear  los  cuadros 
del  organigrama 

Vea  la  Parte  7,Tarea  6,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  formatear  los  cuadros 
de  un  organigrama. 
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Trabajar  con  estilos 
de  cuadro 

El  programa  Organization 
Chart  incluye  varios  estilos  de 
diseño  de  cuadro  flexibles, 
listos  para  ser  utilizados.  Los 
estilos  permiten  presentar  los 
cuadros  en  vertical,  en 
horizontal,  o  sin  bordes.  Para 
poder  modificar  el  estilo  de 
los  cuadros,  es  necesario 
seleccionar  éstos  en  primer 
lugar. 


O 


Cómo  seleccionar  todos 
los  cuadros  de  un  nivel 
Cada  fila  de  cuadros  de  un 
organigrama  se  considera  un 
nivel.  Utilice  la  orden 
Edición,  Seleccionar  niveles 
para  seleccionar  cuadros 
basándose  en  niveles. 
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Tarea  5:  Formatear  el  diseño  de  los 
cuadros  de  un  organigrama 


E0M 

üfupoc: 

*zr\  1  ú 

^_              Umtrrte     cífa 

gewrte    <a^s' 

(   J I)     Pulse  dos  veces  en  el  gráfico  para  abrir  el  programa  Organization  Chart. 


(  ü)     Pulse  en  un  cuadro  para  seleccionarlo.  Para  seleccionar  cuadros  adicionales,  mantenga  pulsada 
Mayús  mientras  pulsa  en  los  demás  cuadros. 

(  'JJ     Pulse  en  el  menú  Estilos  v  seleccione  un  diseño  de  cuadro.  El  estilo  de  la  ilustración  corresponde 


a  una  columna  vertical 


IJ¿l¿iUi 


Clic 


Estíos 

Grupos: 

dio 

BHH 

g£§s 

_^J? 

=4^:    ^ 

gererte:    ^^ 

«M 


1 

Margaret  Peny 

Socio  fundador 
Clientes  corporativos 

l 

Steven  Young               Mary  Steege 
1 3  fundador             Socio  eventual 
Promociones 

ME5HI 

0 


,  ' 


Cómo  seleccionar 

grupos  de  ramas 
Elija  Edición,  Seleccionar 
para  acceder  a  un  listado  con 
las  opciones  de  selección 
disponibles.  Para  usar  las 
opciones  Grupo  o  Rama  es 
necesario  haber  seleccionado 
previamente  un  cuadro.  Las 
restantes  opciones  pueden 
aplicarse  sin  que  exista 
selección  previa. 


1                        1                        1 

Margaret  Perry                       i  Young                Mary  Steege 
i  ador                                                  lo  eventual 

Indu  • 
Tony  Puzo 

Roberto 
interns 

i  Darter 

0 


Y¿  m 
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Para  presentar  los  cuadros  en  dos  columnas,  pulse  en  el  menú  Estilos  y  seleccione  el  diseño 
de  la  parte  superior  derecha.  Esto  permite  ver  más  personas  por  cada  gerente. 

Para  colocar  todas  las  personas  de  una  rama  en  un  solo  cuadro,  pulse  en  el  menú  Estilos  y 
seleccione  el  diseño  del  extremo  derecho  de  la  segunda  fila.  Este  estilo  resulta  apropiado  cuando 
hay  una  sola  línea  de  información  en  el  cuadro  de  cada  individuo,  _ya  sea  el  nombre  o  el  puesto. 


Ramas 
y  grupos 

Una  rama  es  el  conjunto  de 
cuadros  que  quedan  por 
debajo  (subordinados)  del 
cuadro  activo.  Un  grupo  es  el 
conjunto  de  cuadros  que 
quedan  al  mismo  nivel  que  ei 
cuadro  activo. 


Q 


Cambiar  el  tamaño 
del  texto 

Vea  la  Parte  7,Tarea  6,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  reducir  el  tamaño  de  la 
fuente  del  texto. 
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Cambiar  los  atributos 
del  texto  y  los  cuadros 

Es  posible  modificar  el 
aspecto  del  texto  y  los 
cuadros,  bien  para  un  cuadro 
individual,  o  para  un  grupo  de 
cuadros.  También  se  puede 
aplicar  formato  a  las  lineas 
individuales  que  componen 
cada  cuadro.  Los  atributos  de 
cuadro  incluyen  el  color,  la 
sombra  y  los  estilos  de  borde. 


Q 


Seleccionar  cuadros 
La  orden  Edición, 
Seleccionar  proporciona 
varias  opciones  útiles  para 
seleccionar  componentes  de 
un  organigrama.  Por  ejemplo, 
puede  elegir  la  opción  Todos 
los  no  gerentes  para 
seleccionar  todas  las  personas 
que  no  tienen  subordinados. 


Tarea  6:  Formatear  texto  y  cuadros 

/C"-^  en  un  organigrama 


iTlx 


t  AaalRomladMTIai 
'1   •aduovdjlOMÍatd 
1  BaUStuiU 

1  MU!  Zi 


\Occ***é 


Ei<#>*  tuerte  TiueTjoi  £  Ha  luarte  Ñauábase  en» 


V 


1                                           1 

Margara  Perry 

Steven  Young 

MaryStccgt 

CUtntt*  corporativo* 

CMntM  indr/KJu Jtes 

Promoctonet 

O    Seleccione  los  cuadros  Que  contienen  el  texto  Que  desea  formatear.  Para  formatear  una  sola  línea 
de  texto,  arrastre  el  puntero  sobre  el  texto  para  resaltarlo.  A  continuación,  elija  Texto.  Fuente 
^_^     en  la  barra  de  menús. 

(  íí )     En  el  cuadro  de  diálogo  Fuente,  elija  el  tipo  de  letra,  el  estiloy  el  tamaño.  Pulse  en  Aceptar  para 
hacer  Que  se  apliouen  los  cambios. 

( -J  )     Para  cambiar  el  color  del  texto,  elija  Texto.  Color  en  la  barra  de  menús. 

(-j)     En  el  cuadro  de  diálogo  Color,  pulse  en  el  color  Que  desee  aplicar^  pulse  en  Aceptar. 


£uadios 


Somba 


Estilo  del  boide  * 

Cok»  del  boi de 

Estilo  de  línea  del  boide    ► 


Cuadros  I 


Cok». 

Somtxe                           ► 

£stüo  del  boide               » 

Cokx  del  boide 

Clic 

... 

/ 


Btackburn  Hughes 
-dente 


■  ■ 


(  £j J    Para  cambiar  el  color  de  fondo,  seleccione  los  cuadros  Que  desee  formatear.  A  continuación,  elija 
~       Cuadros,  Color_y  elija  un  color. 


© 


Para  aplicar  una  sombra  a  un  cuadro,  elija  Cuadros,  Sombra y  elija  la  posición  de  la  sombra. 


(Y)    Para  cambiar  el  aspecto  del  borde  de  un  cuadro,  elija  Cuadros,  Estilo  del  borde 

y  seleccione  un  estilo. 

(  i>)    Para  cambiar  el  tipo  de  línea  usado  en  el  borde  de  un  cuadro,  elija  Cuadros,  Estilo 
^-^     de  línea  del  borde  y  seleccione  un  estilo. 


0 


Q) 


Cómo  seleccionar  texto 
específico  en  un  cuadro 

Cuando  desee  cambiar  sólo 
una  línea  de  texto  en  un 
cuadro,  puede  seleccionarlo 
arrastrando  el  puntero  del 
ratón  (una  «I»  delgada)  sobre 
el  mismo. 


Utilice  colores 
que  contrasten 

Cuando  seleccione  un  fondo 
para  un  cuadro,  asegúrese  de 
que  contraste  con  el  color  del 
texto.  El  texto  blanco  (o  en 
un  color  claro)  no  se 
distingue  bien  sobre  un  fondo 
amarillo.  El  negro  (u  oscuro) 
no  se  aprecia  bien  sobre  un 
fondo  azul  oscuro. 
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Salir  del  programa 
Organization  Chart 

Dado  que  el  organigrama  se 
crea  en  una  aplicación 
independiente,  debe  salir  de 
dicho  programa  para  poder 
ver  el  organigrama  en  la 
presentación  de  PowerPoint. 


0 


Cómo  guardar 
organigramas  como 
archivos  independientes 

El  menú  Archivo  contiene 
opciones  que  permiten 
guardar  (y  abrir) 
organigramas  para  que 
puedan  usarse  en  distintas 
presentaciones,  evitando  asi 
el  esfuerzo  de  volverlos  a 
crear. 


Task  7:  Actualizar  la  presentación  con 

el  organigrama 


O 


n  r 


I-,1  B       I  H  "l,1  I  -'II 


,¿)  IMftM    [to*    Y-      lite      Ite)    C—      I»—     Bll   »■        *••»     **• 


(i) 


Micioion  Oiganutfion  Ctmt 


•>  \      Im  db)»o  ht  zmtfaa  cDm«*íI<jM¡«  Olwlti  «iGiDcoi  ««l.itcoi  «Urtti* 


C*nc«i* 


^ 


(   J  )     Elija  Archivo.  Salir  y  volver  para  cerrar  el  programa  Organization  Chart  y  actualizar 
la  presentación  con  los  cambios  realizados. 


© 


*_£)     Pulse  en  Sí  en  el  cuadro  de  diálogo  de  confirmación.  El  organigrama  aparecerá  ahora  en  la  diapositiva. 


© 
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Organización  de  la  empresa 


1 


Puede  ocurrir  Que  el  organigrama  se  muestre  más  peoueño  de  lo  reouerido.  En  tal  caso, 
selecciónelo;  aparecerá  un  conjunto  de  controles  de  selección  alrededor  del  mismo. 

A  continuación,  sitúe  el  puntero  del  ratón  en  el  punto  de  control  de  una  esQuinay  arrastre 
el  ratón  para  agrandar  el  organigrama.  Utilice  siempre  los  puntos  de  control  de  las  esQuinas 
al  objeto  de  no  distorsionar  el  gráfico. 


\~J\  Ajustar  el  tamaño 
del  organigrama 

A  veces  se  puede  agrandar  un 
organigrama  volviendo  a 
aplicar  el  diseño  de  la 
diapositiva.  Elija  Formato, 
Diseño  de  la  diapositiva  y 
pulse  en  el  botón  Volver  a 
aplicar. 


Trabajar  con  tablas 

Es  posible  añadir  tablas  a  las  diapositivas  de  PowerPoint.  Las  tablas  resultan 
especialmente  útiles  para  presentar  listas  de  datos,  o  comparar  dos  o  más 
conjuntos  de  datos.  Por  ejemplo,  una  lista  de  nombres  y  precios  de  productos, 
o  una  comparativa  de  ventas  en  el  año  actual)'  el  pasado  ejercicio,  puede  verse 
mucho  más  claramente  si  se  presentan  en  formato  de  tabla  Que  si  se  utilizan 
párrafos  de  texto  estándar. 


Tareas 

1  Crear  una  tabla 

2  Introducir^  editar  texto  en  una  tabla 

3  Cambiar  el  tamaño  de  filas  y  columnas 

4  Trabajar  con  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes 

5  Insertar  filas  y  columnas 

6  Eliminar  filas  y  columnas 

7  Combinar  j/  dividir  celdas  en  una  tabla 

8  Formatear  datos  en  una  tabla 

9  Aplicar  formato  a  los  bordes  y  sombreado  a  una  tabla 
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Usar  el  diseño  de 
diapositiva  Tabla 

Cuando  se  crea  una  tabla  en 
PowerPoint,  se  pide  que  se 
indique  el  número  de  filas  y 
columnas  de  la  misma.  No 
obstante,  se  pueden  añadir 
posteriormente  filas  o 
columnas  adicionales,  si  es 
necesario. 


O 


Cómo  insertar  una  tabla 
Para  insertar  una  tabla  en  una 
diapositiva  existente,  elija 
Insertar,  Tabla. 


Tarea  I :  Crear  una  tabla 


Empiece 
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Nueva  di.ipontivd 


Pt*  un  autodhefo: 


= 


=  dü 


dh== 


c5§a 


nlllln 


:=    Z 
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PJo  vorver  a  mostrar  este  cuadro  de  dWoop 
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Comparativa  de  ventas 


Haga  doble  clic  para  a 


Doble 
clic 


Cancel» 


Doble 
clic 


(J)     Pulse  en  el  botón  Nueva  diapositiva  en  la  barra  de  herramientas  Estándar. 

f  '_i  j     En  el  cuadro  de  diálogo  Nueva  diapositiva,  pulse  dos  veces  en  el  diseño  Tabla. 

í  U)    Aparecerá  la  nueva  diapositiva  con  el  diseño  Tabla.  Pulse  dos  veces  en  el  marcador  de  posición  para 


crear  la  tabla. 
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Insertai  tabla 


N°  de  columnas: 
|1 1 


HE3 


Aceptar 


Cancelar 
N°  de  filas:  

e — a  ¿ 
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Insertar  tabla 


N°  de  columnas 


HD 


Clic 


Clic 


¿?  Mioosoli  PowerPoint  -  (Tablas. ppl[ 


_j  ftrctwo    gdición    üer    Insertar    Formato    H8rr*™«nt*s    presentación    Ventana    ? 

DsíQdiS"1 


JTS     S     f  li      E:E    A"'  *ü&  lareasomunes  -  . 


1  a  Comparativa  de  ventas 


i 


Comparativa  de  ventas 


J  a 


ai»  -  J.   o  *  *  -  *<**>•  cl'HBB 


? 


I 


/ 
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jjfíaga  che  para  agregar  notas 

- 

BIQSS?     | 

9  Maga  che  y  arrastre  para  crear  una  tabla  y  agregar  nías,  columnas  y  bordes. 

Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Insertar  tabla.  Utilice  los  botones  de  cambio  de  valor  (los  botones 


con  flecha  Que  hay  junto  a  los  cuadros  de  texto)  para  seleccionar  el  número  de  filas 

©y  columnas  apropiado. 
Una  vez  seleccionado  el  número  de  filas _y  columnas,  pulse  en  Aceptar.  La  tabla  aparecerá 
ahora  en  la  diapositiva,  lista  para  introducir  los  datos. 


Q 


Rellenar  la  tabla 

Vea  la  Parte  8,  Tarea  2,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  introducir  o  editar  datos 
en  una  tabla. 


Cf\  Añadir  más  filas 
y  columnas 

Vea  la  Parte  8,Tarea  5,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  insertar  filas  y  columnas. 


Q 


Combinar  y  dividir 
celdas 

Vea  la  Parte  8,Tarea  7,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  combinar  y  dividir  celdas 
de  una  tabla. 


Insertar  y  cambiar 
los  datos  de  una  tabla 

Una  tabla  se  compone  de  filas 
y  columnas.  La  intersección 
de  una  fila  y  una  columna  es 
una  celda.  Un  cursor 
intermitente  indica  cuál  es  la 
celda  activa  en  cada 
momento.  Para  introducir  y 
editar  texto  en  una  tabla  se 
pueden  emplear  las  mismas 
técnicas  que  con  cualquier 
otro  objeto  de  texto. 


O 


Usar  la  barra  de 
herramientas  Tablas 
y  bordes 

Vea  la  Parte  8, Tarea  4,  donde 
se  da  más  información  sobre 
las  características  de  la  barra 
de  herramientas  Tablas  y 
bordes. 


Tarea  2:  Introducir  y  editar  texto 
en  una  tabla 


© 


Tab^) 


J)     Pulse  en  la  celda  donde  desee  añadir  texto;  aparecerá  un  cursor  intermitente  en  dicha  celda. 


Teclee  el  texto. 


© 

(  \j )     Pulse  Tab  para  trasladarse  a  la  celda  siguiente:  continúe  así  hasta  Que  haya  introducido  todo  el  texto. 
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64.000 

78.000 
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31 .000 
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15.000 

33.000 

Clic 
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1997 
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29  000 
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Comparativa  de  ventas 


* 
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Mocasines 

64.000 

78.000 

Sandalias 

29.000 

31.000 

Botas 

15.000 

33.000 

1998 


78.000 


31 .000 


33.000 


Vjjy    Para  editar  texto  en  una  tabla,  pulse  dos  veces  para  seleccionar  una  palabra,  o  tres  veces  para 
seleccionar  todo  el  texto  de  una  celda. 

(  U  J    Conforme  vaya  tecleando,  la  nueva  información  reemplazará  al  texto  resaltado. 
(  í>)    Pulse  fuera  de  la  tabla  cuando  haya  terminado  de  introducir  o  editar  el  texto. 


Q 


Q 


Cambiar  el  tamaño  de 
las  filas  o  las  columnas 

Vea  la  Parte  8,Tarea  3,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  ajustar  la  altura  de  las 
filas  y  la  anchura  de  las 
columnas. 


Formatear  la  tabla 

Vea  la  Parte  8,Tarea  8,  donde 
se  explica  cómo  cambiar  la 
alineación  del  texto. 
Vea  la  Parte  8, Tarea  9,  para 
aprender  a  formatear  los 
bordes  y  las  líneas  de  división 
de  una  tabla. 


I 


Ajustar  la  altura 
de  las  filas 
y  la  anchura 
de  las  columnas 

Para  poder  ajustar  el  tamaño 
de  una  fila  o  una  columna  es 
preciso  entrar  en  el  modo 
Edición  pulsando  en  el 
interior  de  la  tabla. 
A  continuación,  utilice  el 
ratón  para  arrastrar  el  borde 
de  la  fila  o  la  columna  cuya 
altura  o  anchura  desee 
cambiar. 


O 


Añadir  más  filas 
y  columnas 

Vea  la  Parte  8, Tarea  S,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  insertar  filas  y  columnas. 
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3:  Cambiar  el  tamaño  de  filas 

y  columnas 


© 
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64.000 


29.000 


(   J  )     l'ulse  en  cualouier  posición  del  interior  de  la  tabla  para  editarla.  El  borde  grueso  de  barras  diagonales 
indica  Que  ha  entrado  en  el  modo  edición. 

(  'j/\     Pjra  cambiar  la  altura  de  una  fila  sitúe  el  puntero  en  el  borde  de  la  fila  Que  desee  ajustar.  El  puntero 

cambiará  entonces  su  forma  por  dos  barras  paralelas  con  flechas  Que  señalan  hacia  arriba  y  hacia  abajo. 


Arrastre  el  borde  hasta  su  nueva  posición.  Aparecerá  una  línea  de  puntos  Que  le  servirá  de  guía  para 
ajustar  el  borde. 

Cuando  suelte  el  botón  del  ratón,  el  ajuste  Quedará  hecho. 
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Arrastrar 
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Para  cambiar  la  anchura  de  una  columna,  sitúe  el  puntero  en  el  borde  de  la  columna  Que  desee 
ajustar.  El  puntero  cambiará  su  forma  por  dos  barras  paralelas  con  puntas  de  flecha  Que  señalan 

©a  derecha  e  ¡zQuierda. 
Arrastre  el  borde  hasta  su  nueva  posición.  Una  línea  de  puntos  le  servirá  de  guía  para  ajustar 
el  borde. 

[Jj    Cuando  suelte  el  botón  del  ratón,  el  ajuste  Quedará  hecho. 


Q) 


Combinar  y  dividir 
celdas 

Vea  la  Parte  8,Tarea  7,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  combinar  y  dividir  celdas 
de  una  tabla. 


Aprovechar  la  barra 
de  herramientas 
Tablas  y  bordes 

Utilice  la  barra  de 
herramientas  Tablas  y  bordes 
para  formatear  y  personalizar 
las  tablas.  Cuando  se  crea  una 
tabla  en  PowerPoint,  aparece 
de  forma  automática  la 
barra  de  herramientas  Tablas 
y  bordes. 


Q 


La  barra  como  única 
fuente  para  muchas 
opciones 

La  mayoría  de  las  opciones 
de  la  barra  de  herramientas 
Tablas  y  bordes  no  está 
disponible  en  ninguno  de  los 
menús  de  PowerPoint. 


Tarea  4:  Trabajar  con  la  barra  de 

herramientas  Tablas  y  bordes 


\¿)  I  ~J  a 


»  Tabla*  y  bordes 


loto'-/     □  -  O  -     Tabla-     r;  E|     f-J  [=J  Q 


Mantener 
pulsado 


y 


▼  Tablas  y  bordes 
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Borrador  [-     1  pto 


■  E  BBD 


(  J  J     Cuando  se  crea  o  edita  una  tabla,  aparece  automáticamente  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes. 
Si  cierra  u  oculta  esta  barra,  pulse  en  el  botón  Tablas  y  bordes  (en  la  barra  de  herramientas 
-^     Estándar)  para  volver  a  activarla. 

(. \Lj     Puede  cambiar  la  posición  de  la  barra  de  herramientas  arrastrando  su  barra  de  título. 


© 
© 


Para  cambiar  el  tamaño  de  la  barra  de  herramientas,  arrastre  el  borde  de  la  misma. 


Para  identificar  cada  uno  de  los  botones  de  la  barra  Tablas^  bordes,  deje  el  puntero  unos 
instantes  sobre  un  botón.  Aparecerá  una  Sugerencia  indicando  la  finalidad  del  mismo. 


.. 


Clic 


Arrastrar  para  hacer  flotar  este  memjj 


Más  colores  de  releno. . 
Efectos  de  relleno. . . 


" 


Clic 


r|U,  Insertar  columnas  a  la  izquwda 
gUn  Insertar  columnas  a  la  derecha 

>  ■  Insertar  Fias  en  la  parte  superior 
*c  Insertar  fias  en  ia  parte  inferior 


V  Elijmar  columnas 
3»  Eliminar  fias 


0  Dividir  celda 


Bordes  y  releno. . 


Seleccionar  tabla 
Seleccionar  columna 
Seleccionar  fila 


l> 


Tablas  v  bor  des 


Ja 


lpto 


,£!□-»'     Tabla- 


m  HHH 


Color  de  relleno 


Mantener 
pulsado 


Sin  relleno 


Automático 


DI 


DBS 


D 


Más  colores  de  releno. . 
Efectos  de  relleno... 


Q 


Añadir  más  filas 

y  columnas 

Vea  la  Parte  8,Tarea  5,  donde 
se  describen  los  pasos  a 
seguir  para  insertar  filas  y 
columnas. 


© 


Algunos  de  los  menús  desplegables  incluyen  paletas  desacóplateles.  Deje  el  puntero  sobre  la  barra 
de  la  parte  superior  del  menú  hasta  Que  aparezca  la  sugerencia  Arrastrar  para  hacer 
flotar  este  menú. 

Arrastre  la  barra  de  la  parte  superior  del  menú  desplegable  para  llevar  la  paleta  sobre  la  pantalla, 
como  si  se  tratara  de  una  peoueña  barra  de  herramientas. 

(V)    Pulse  en  el  menú  desplegable  Tabla  en  la  barra  de  herramientas  y  verá  una  lista  de  órdenes  Que 
permiten  insertar  y  eliminar  filas  y  columnas,  así  como  dividir^  combinar  celdas. 


Q 


Formatear  la  tabla 

Vea  la  Parte  8,  Tarea  8,  donde 
se  explica  cómo  cambiar  la 
alineación  del  texto. 
Vea  la  Parte  8,  Tarea  9,  para 
aprender  a  formatear  los 
bordes  y  las  líneas  de  división 
de  una  tabla. 


Añadir  filas  y 
columnas  a  una  tabla 

Para  poder  insertar  nuevas 
filas  o  columnas  en  una  tabla, 
es  necesario  estar  en  el  modo 
Edición.  Utilice  el  menú 
Tabla  o  la  barra  de 
herramientas  Tablas  y  bordes 
para  insertar  filas  y  columnas. 


G> 


Insertar  una  fila 
o  columna 

PowerPoint  toma  en 
consideración  la  fila  o 
columna  activa  para 
determinar  si  debe  insertar 
una  fila  o  una  columna.  El 
cursor  intermitente  indica  la 
celda  o  columna  activa. 


Tarea  5:  Insertar  filas  y  columnas 
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Comparativa  de  ventas 
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Clic 
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Pulse  en  cualouier  posición  dentro  de  la  tabla  para  editarla.  El  borde  grueso  de  barras  diagonales 
indica  Que  ha  entrado  en  el  modo  Edición. 

Pulse  en  una  celda  de  la  fila  o  columna  donde  desee  Que  se  inserte  la  nueva  fila  o  columna. 


Para  insertar  una  fila,  elija  Tabla  Insertar  filas  en  la  parte  superior  o  Insertar  filas 

en  la  parte  inferior  en  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes. 


Para  insertar  una  columna,  elija  Tabla.  Insertar  columnas  a  la  izquierda 
o  Insertar  columna  a  la  derecha  en  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes. 


•D¿uí¿j¿ 


© 
© 

© 


rjfc  Insertar  columnas  a  la  aquierds 
^n  Insertar  columnas  a  la  derecha 

^í  Insertar  fias  en  la  parte  superior 
^•c  Insertar  fias  en  la  parte  irif  eñor 

"V  EWrjnar  columnas 
5»  0*n¡nar  «as 

3  Di»*  celda 


Qordes  y  releno.. 


Seleccionar  tabla 
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Cuando  se  insertan  filas  o  columnas,  el  diseño  de  la  tabla  Queda  distorsionado.  Estando 
seleccionada  la  tabla,  elija  Formato,  Diseño  de  la  diapositiva. 

En  el  cuadro  de  diálogo  Diseño  de  la  diapositiva,  elija  Volver  a  aplicar.  Las  filas  o  columnas 
se  reajustarán  automáticamente. 

Para  seleccionar  una  fila  o  columna  completa,  elija  Tabla,  Seleccionar  columna  o 

Seleccionar  fila  en  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes.  Todas  las  celdas  de  la  fila 

o  la  columna  Quedarán  resaltadas. 

A  continuación,  si  desea  resaltar  varias  filas  o  columnas,  mantenga  pulsada  la  tecla  Mayús 

mientras  pulsa  las  teclas  con  flecha  correspondientes  a  la  dirección  hacia  donde  desee  extender  la 

selección. 


Cómo  añadir  varias  filas 

o  columnas 

Cuando  desee  insertar  varias 
filas  o  columnas  en  una  sola 
operación,  ha  de  seleccionar 
en  primer  lugar  el  número 
apropiado  de  estos  elementos 
(vea  los  Pasos  7  y  8). 
A  continuación,  elija  Insertar 
en  el  menú  desplegable  Tabla 
de  la  barra  de  herramientas 
Tablas  y  bordes. 


Suprimir  filas  o 
columnas  en  una  tabla 

Para  poder  eliminar  filas 
o  columnas  en  una  tabla  es 
necesario  estar  en  el  modo 
Edición.  Elija  el  menú  Tabla  de 
la  barra  de  herramientas 
Tablas  y  bordes  para  suprimir 
filas  y  columnas. 


O 


PowerPoint  suprime 

la  fila  o  columna  activa 

PowerPoint  detecta  la  fila  o 
columna  activa  para 
determinar  si  debe  suprimir 
una  fila  o  una  columna.  El 
cursor  intermitente  indica  la 
fila  o  columna  activa. 
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Tarea  6:  Eliminar  filas  y  columnas 
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(   J  )     Pulse  en  cualquier  posición  del  interior  de  la  tabla  para  editarla.  El  borde  grueso  de  barras  diagonales 
indica  Que  ha  entrado  en  el  modo  Edición. 

ilí)     Pulse  en  una  celda  de  la  fila  o  la  columna  Que  desee  suprimir. 

f  'J,J     Para  eliminar  una  fila,  elija  Tabla.  Eliminar  filas  en  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes. 

C-j)     Para  eliminar  una  columna,  elija  Tabla.  Eliminar  columnas  en  la  barra  de 

^-^     herramientas  Tablas^  bordes.  ' 
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Fe*  mato 

A  Fuente... 

fiíneaoón 
Reemplazar  fuentes.. 
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Diseño  de  la  diapositiva. . 


Combinación  de  cobres  de  le  <4apositrva. 
Fondo... 
LÍ  Acécar  plantía  de  dsego... 


Volver  a  aplicar 
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Cuando  se  suprimen  filas  o  columnas,  la  tabla  se  reajusta  automáticamente. 


¿))     Para  agrandar  la  tabla  j'  hacer  Que  llene  todo  el  espacio  disponible  en  la  diapositiva,  elija 
Formato,  Diseño  de  la  diapositiva. 

(y)    En  el  cuadro  de  diálogo  Diseño  de  la  diapositiva,  pulse  en  Volver  a  aplicar.  La  tabla  ocupará 
ahora  el  espacio  apropiado  dentro  de  la  diapositiva. 


Q 


Ajustes  del  diseño 
de  tabla 

Cuando  se  suprime  una  fila  o 
columna,  las  demás  columnas 
se  desplazan  hacia  la 
izquierda.  Las  filas  restantes 
se  desplazan  hacia  arriba. 


I 


Q 


Uso  del  Borrador 

Puede  usar  el  botón 
Borrador  de  la  barra  de 
herramientas  Tablas  y  bordes 
para  eliminar  las  líneas  de 
división  de  filas  y  columnas. 
Pulse  en  el  botón  Borrador  y 
pulse  a  continuación  en  la 
línea  de  división  que  desee 
suprimir. 


Combinar  y  dividir 
celdas 

Una  forma  de  personalizar 
una  tabla  consiste  en 
combinar  o  dividir  celdas.  Por 
ejemplo,  se  pueden  combinar 
varías  celdas  en  una  sola  para 
introducir  un  titulo  en  la 
tabla.  Una  celda  individual 
puede  ser  dividida  en  dos,  con 
el  fin  de  habilitar  una  zona 
extra  para  introducir  datos. 


Q 


¿Ha  cometido  un  error? 

Si  combina  o  divide  celdas 
por  error,  elija  Edición, 
Deshacer,  para  volver  a  la 
configuración  original. 


@ 


Tarea  7:  Combinar  y  dividir  celdas 
en  una  tabla 


o 


W 


tamo 


Pimiaveii 


Arbolt*. 


Ciducí 


Perenne 


Abnl 


10** 


Nid. 


10«o 


Miyo 


1J% 


Nada 


Nada 


Junio 


25% 


10% 


10% 


'>       ■      ' " K — O 


Q 


Mantener  pulsado 


Mayo 


15% 


Nada 


25% 


10% 


10% 


© 


Tst.i3-:.  ybenfcM 


1  Pto  •  ¿     D  '  ^  -     T«b(« 


faifa  HU 


lomonar  celdas 


/ 


© 
© 


Primavera 

Abril 

Mayo 

Junio 

Arboles 

10% 

15% 

25% 

Caduca 

Nada 

Nada 

10% 

Perenne 

10% 

Nada 

10% 

Pulse  en  cualouier  posición  del  interior  de  la  tabla  para  editarla.  El  borde  grueso  de  barras  diagonales 
indica  Que  ha  entrado  en  el  modo  Edición. 

Para  combinar  varias  celdas  arrastre  el  puntero  sobre  las  celdas  para  resaltarlas. 


A  continuación,  pulse  en  el  botón  Combinar  celdas  en  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes. 
Las  celdas  seleccionadas  Quedarán  combinadas  en  una  sola  celda. 


© 

Primavera 

Abril 

Mayo 

Junio 

c  Árboles 

10% 

15% 

25% 

Clic 

Caduca 

Nada 

Nada 

10% 

10% 

Nada 

10%             \ 

© 


»  Tablas  y  bordes 


ipto  '  ¿  (d""  $"    Tabj9»|H 


Clic 


HHB 


Dividir  celda 


: 


© 


Para  dividir  una  celda  por  la  mitad,  pulse  en  la  celda  para  activarla. 


(zj)    Pulse  en  el  botón  Dividir  celda  en  la  barra  de  herramientas  Tablas^  bordes.  La  celda 
seleccionada  Quedará  dividida  en  dos  celdas. 


Q> 


Primavera 

Abril 

Mayo 

Junio 

Árboles 

10% 

15% 

25% 

Caduca 

Nada 

Nada 

10%            ! 

Perenne 

10% 

Nada 

10% 

Q 


Cómo  activar  la  barra 
de  herramientas  Tablas 
y  bordes 

Si  no  aparece  la  barra  de 
herramientas  Tablas  y  bordes 
al  pulsar  en  la  tabla,  puede 
activarla  pulsando  en  el  botón 
Tablas  y  bordes  de  la  barra 
de  herramientas  Estándar. 


Cómo  seleccionar  celdas 

con  el  teclado 

Para  seleccionar  varias  celdas 
con  el  teclado,  utilice  las 
teclas  con  flecha  para  situar  el 
puntero  en  la  primera  celda. 
A  continuación,  mantenga 
pulsada  Mayús  mientras 
pulsa  la  tecla  con  flecha 
correspondiente  a  la  dirección 
donde  desee  realizar  la 
selección. 
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Realzar  datos  en  una 
tabla 

Se  puede  cambiar 
rápidamente  el  aspecto  de  los 
datos  de  una  tabla  aplicando 
formato  al  texto  mediante  las 
opciones  disponibles  en  la 
barra  de  herramientas 
Formato.  Hay  otras  opciones 
que  están  disponibles  a  través 
de  las  barras  de  herramientas 
Dibujo  y  Tablas  y  bordes. 


O 


Cómo  seleccionar  datos 
Pulse  dos  veces  para 
seleccionar  un  elemento  de 
una  celda.  Pulse  tres  veces 
para  seleccionar  todo  el 
contenido  de  la  celda. 
También  puede  arrastrar  el 
puntero  del  ratón  sobre  los 
datos  para  seleccionar  parte 
del  contenido  de  la  celda,  o 
bien  sobre  varias  celdas,  para 
seleccionar  el  contenido  de 
todas  ellas. 


m 


Tarea  8:  Formatear  datos  en  una  tabla 


Comparativa  de  ventas 


i 

1997 

1998 

Ktoc  asmes 

64  000 

79  000 

Sandalias 

29  000 

31000 

Botas 

15  000 

33  000 

Mantener 
pulsado        MM 


© 


1 


Centrar 


Clic 


(J  )     Pulse  en  cualquier  posición  del  interior  de  la  tabla  para  editarla.  El  borde  grueso  de  barras  diagonales 
indica  Que  h3  entrado  en  el  modo  Edición. 


© 


M  )    Seleccione  los  datos  o  las  celdas  Que  desee  formatear. 


© 


JH     Para  cambiar  la  fuente  o  el  tamaño  de  fuente,  o  aplicar  negrita,  cursiva  o  subrayado,  pulse  en  los 
botones  correspondientes  en  la  barra  de  herramientas  Formato. 

(-j)     Para  cambiar  la  alineación  horizontal,  pulse  en  los  botones  Alinear  a  la  izquierda. 
Centrar  o  Alinear  a  la  derecha  en  la  barra  de  herramientas  Formato. 


MgLi 


© 

© 

© 
© 


© 


Tablas  y  bordes 


Ja 


Ipto  -  _/ 


D  •  &  -    TaUa  -  E3    ¡3  H  H 


Clic 


^. 


»  Tablas  y  bordes 


Ja 


'     Ipto    •  ^ 


□  -   <2w     TaUa-     gg    HHH 


Centrar  verticalmente 


Clic 


Automático 

■     ■  "  m 


yás  colores  de  relleno. . 
Efectos  de  relleno... 


1 8  Comparativa  de  ventas 


J'±-     Tabb-     SiflHD 


Clic 


Comparativa  de  ventas 

mmtmoamm 
1398 


1997 


:  fAocasines 


i  Sandalias 


Botas 


64.000 


29.000 


15.000 


78.000 


31.000 


33.000 


Para  cambiar  la  alineación  vertical,  pulse  en  los  botones  Alinear  en  la  parte  superior, 
Centrar  verticalmente  o  Alinear  en  la  parte  inferior,  en  la  barra  de  herramientas 
Tablas  y  bordes. 

Para  cambiar  el  color  de  fuente  o  de  una  celda,  pulse  en  los  botones  Color  de  fuente 
o  Color  de  relleno  de  la  barra  de  herramientas  Dibujo. 

Pulse  en  el  botón  Dibujar  tabla  en  la  barra  de  herramientas  Tablas ^  bordes  para  crear  celdas 
divididas,  añadir  más  filas  y  columnas  a  la  tabla  o  trazar  líneas  diagonales  en  una  celda. 

Pulse  en  los  botones  Ancho  del  borde  o  Color  del  borde  en  la  barra  de  herramientas 
Tablas  y  bordes,  si  desea  modificar  los  bordes  de  la  tabla. 


0 


Q 


¿Ha  cambiado  de  idea? 

Si  decide  que  no  está 
satisfecho  con  el  formato 
aplicado,  elija  Edición, 
Deshacer.  La  orden  Deshacer 
retiene  los  últimos 
20  cambios  realizados.  Repita 
la  orden  Deshacer  hasta  que 
quede  restaurado  el  formato 
original. 


Formatear  los  bordes 

Vea  la  Parte  8, Tarea  9,  donde 
se  explica  cómo  formatear 
los  bordes  y  las  líneas  de 
división  de  una  tabla. 


Cambiar  el  borde  y 
el  color  de  fondo  de 
una  tabla 

Para  hacer  que  una  tabla 
destaque  claramente  en 
una  diapositiva,  puede 
hacer  algunos  cambios  de 
formato  sencillos  en  la 
misma. 


Q 


Botones  de  la  barra 
de  herramientas  Tablas 
y  bordes 

Algunos  de  los  botones  de  la 
barra  de  herramientas  Tablas 
y  bordes  pueden  usarse  para 
formatear  las  líneas  del  borde 
y  el  color  de  fondo  de  la 
tabla. 
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9:  Aplicar  formato  a  los  bordes 
y  sombreado  a  una  tabla 


© 


© 


Clic 


Tabla' 

□  Insertar  tabla... 

n\  Insertar  columnas  a  la  ijquerda 
,>,  Insertar  columnas  a  la  derecha 

D£  Insertar  Has  en  la  parte  superior 
3£  Insertar  Fias  en  la  parte  rt  enor 

*V  Qmjnar  columnas 
§»EFmlnarrlas 

O  Combfjar  celdas 

Bordes  y  releno... 

Seleccionar  tabla 

Seleccionar  columna       "5 
Seleccionar  fia 

78  000 

" 

29  000 

31000 

15  000 

33  000 

Clic 


© 


Taba 


V  i 


H 


Has  en  la  parta 
Hat  en  la  parte 


(J)     Pulse  en  el  interior  de  la  tabla  para  editarla.  El  borde  de  barras  diagonales  indica  Que  ha 


entrado  en  el  modo  Edición. 

(  ÍÍJ    Para  formatear  la  tabla  completa,  elija  Tabla,  Seleccionar  tabla  en  la  barra  de 
herramientas  Tablas  y  bordes. 

Cu)    Para  formatear  algunas  celdas  solamente,  arrastre  el  puntero  del  ratón  sobre  dichas  celdas  para 
seleccionarlas. 

C-le)    Elija  Tabla.  Bordes  y  relleno  en  la  barra  de  herramientas  Tablas  y  bordes. 


■á 


© 


í:      '     II1'  m^mmmmm 
Borde*  |  P^éer©  |  Cuadro  de  te*t©  | 


&io 


Hag«  de  en  uno  de  los  dagr  arwí 

squwntes  o  ute  ios  botones  para 

ap4c»  borde* 


JTT LT.  .._ 


3    I- 

/J  rirn 


Aceptar     1       Cancelar 


© 


mT"i 


EE 


Bordes    Releno  |  cuadro  de  texto  | 
r  Color  de  releno 


Aceptar    I       Cancelar    I     Vista  previa  I 


© 


¿'i '  llil!  '1 


liL*. 


6ord«  |  Heleno  |  Cuadro  <le  texto  | 


cato 


Mega  ck  er,  <*»  de  loí  dMQreraes 

agüente*  o  ule  los  botones  pere 

eefcer  borde* 


Jd 


r 


tpto 


a  r 


Clic 


|  4'/»ptO^^— 

-zl 

/i  rr^rr  xjh 

1 

Aceptar    j       Cancelar    ]     gfteprevia    j 

Í997                    Í998 

Mocasines 

64.000 

78.000 

Sandalias 

29.000 

31.000 

Botas 

15.000 

33.000 

(£})    En  la  página  Bordes  del  cuadro  de  diálogo  Formato  de  tabla,  elija  el  Estilo,  Color,  y 

Ancho  Que  desee  aplicar  a  las  celdas  seleccionadas. 

(  ¿>J    Pulse  en  el  diagrama  para  indicar  los  bordes  Que  desea  modificar. 

(~/j    Para  aplicar  un  color  de  fondo  a  las  celdas  seleccionadas,  pulse  en  la  pestaña  Relleno  y 
elija  un  color  en  la  lista  desplegable. 

(íS)    Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  los  cambios  a  la  tabla. 


I 


Alinear  el  texto 

Consulte  la  Parte  8, Tarea  8, 
donde  se  explica  cómo 
cambiar  la  alineación 
horizontal  y  vertical  del 
texto. 


Compartir  datos  con  otros 
programas  de  Microsoft 

Office 

Una  de  las  características  más  útiles  y  prácticas  de  los  programas  de  Office  es  la 
facilidad  con  Que  se  pueden  usar  en  un  programa  los  datos  de  otro  programa. 
Se  puede  importar  una  hoja  de  cálculo  de  Excel  o  un  párrafo  de  texto  de  Word  en 
diapositivas  de  PowerPoint,  eliminando  así  la  necesidad  de  volver  a  introducir  los 
datos.  También  se  puede  exportar  una  diapositiva  de  PowerPoint  para  usarla  en 
otro  programa,  como  Word. 

Esta  parte  está  centrada  en  las  tareas  más  comunes  relacionadas  con  la 
importación  y  exportación.  En  la  mayoría  de  los  casos  se  puede  crear  un  vínculo 
entre  el  programa  donde  residen  los  datos  originales  (el  origen))/  el  programa  con 
el  Que  se  comparten  dichos  datos  (el  destino).  La  ventaja  de  crear  un  vínculo  es 
Que.  si  los  datos  cambian  en  el  programa  de  origen,  dichos  cambios  se  verán 
reflejados  de  manera  automática  en  el  programa  de  destino. 


Tarea 

I 

2 
3 
4 


Importar  datos  de  una  hoja  de  cálculo  de  Excel 

Importar  un  esQuema  de  Word 

Importar  una  tabla  de  Word 

Exportar  una  diapositiva  de  PowerPoint  a  un  documento  de  Word 
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Mostrar  datos  de 
Excel  en  diapositivas 
de  PowerPoint 

En  PowerPoint  se  pueden 
importar  datos  de  una  hoja 
de  calculo  de  Excel.  Además, 
se  pueden  vincular  dichos 
datos  para  que,  cuando 
cambien  los  datos  en  Excel,  la 
información  que  aparece  en 
la  diapositiva  de  PowerPoint 
sea  actualizada  de  manera 
automática. 


O 


Formatear  los  datos 
de  Excel 

El  formato  de  celda  de  Excel 
tiene  una  gran  repercusión 
sobre  el  aspecto  que  presenta 
la  información  al  copiarla  en 
PowerPoint.  Cambie  el 
formato,  como  el  fondo  o  el 
aspecto  del  texto  en  Excel 
antes  de  copiar  los  datos. 


i 


Tarea   I:  Importar  datos  de  una  hoja 
de  cálculo  de  Excel 


O  [M^ 


Microsoft  Excd 


T — r 


Pmwi 


I        °        I 


?o  Tnmtfftrt 


AM  M.,o  Juno  T««  pOfCMfOriM 

2190  182S  1930  59*5 

3570  3780  3176  10526 

730  1  420  2 105 

270  a»  i-».'  2815 


67S0  770S  9076  Q 


Mantener 
pulsado 


© 


E<*cion|_ 

°  Deshace»  Bordes 

Qri+Z 

O  &epeír  Bordei 

Ort+Y 

&  Cort» 

Qrl+X 

J.f^MBkJ 

r  feo» 

CW+V 

Pegado  especial. 

© 


b]Miaosoft  PowerPorH 


© 
© 

ÍU)       Elija  Edición.  Copiar 

T_'J  j       Cambie  de  nuevo  a  PovverPoint_y  a  la  diapositiva  donde  desee  importar  los  datos. 


Abra  o  cambie  al  archivo  de  Excel  Que  contiene  los  datos  Que  desea  importar. 


Arrastre  el  puntero  del  ratón  sobre  las  celdas  para  seleccionar  el  conjunto  de  datos  quc  va  a  copiar 
en  PowerPoint. 


I*£¿ül 


.1 


© 


ErfdAn 

"^  Imposible  des 
O  Repetir  Nuevo 

Ccrl+Z 
Qrt+Y 

$>  Cortar 
%  Copia' 

ctrn-c 

Lí  Pegar 

Ctrl+V 

Pegado  especial. 

.y 

© 


Edición 

""J  Imposible  deshacer 

Orl-t-Z 

O  Repetir  Nuevo 

Ctrt+Y 

¿t   Cortar 

CtrU-X 

t%  Copiar 

Ctrl+C 

fePegar 

Ctrl+V 

Pegado  especial . . .  w      w 

Pegar  como  hipervrrV 

© 

© 

© 
© 


G> 


Q 


Elija  Edición.  Pegar  para  copiar  los  datos  en  la  diapositiva  de  PowerPoint.  (Si  elige  esta 
orden,  omita  los  restantes  pasos  de  esta  tarea.) 

O  bien,  elija  Edición.  Pegado  especial. 


Pulse  en  la  opción  Pegar  vínculo  y  pulse  a  continuación  en  Objeto  de  hoja  de 
cálculo  de  Microsoft  Excel,  para  hacer  Que  el  contenido  de  la  diapositiva  se  actualice  de 
forma  automática  cuando  cambien  los  datos  originales  de  Excel. 

Pulse  en  Aceptar.  Los  datos  de  Excel  aparecerán  ahora  en  la  diapositiva  de  PowerPoint. 
Traslade  o  cambie  el  tamaño  del  objeto,  si  es  necesario. 


O 


Pegar  comparado 
con  Pegado  especial 
Si  elige  Pegar  en  lugar  de 
Pegado  especial  (o    Pegar 
vínculo),  los  datos  de  la 
diapositiva  de  PowerPoint  n< 
cambiarán  cuando  se 
actualice  la  información  en 
Excel. 


Trasladar  y  cambiar 
el  tamaño  del  objeto 

importado 

Consulte  la  Parte  5, Tarea  2 
y  3,  para  aprender  a  trasladar 
y  cambiar  el  tamaño  de  los 
datos  importados  de  Excel. 


Importar  datos  en  un 

gráfico 

Vea  la  Parte  6, Tarea  S,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  importar  datos  de  Exct 
en  un  gráfico  de  PowerPoint. 
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Convertir  un  archivo 
de  Word  en  una 
presentación 
de  PowerPoint 

Para  poder  crear  una 
presentación  en  PowerPoint  a 
partir  de  un  esquema  de 
Word,  es  necesario  que 
formatee  dicho  esquema  de 
forma  que  PowerPoint  pueda 
interpretarlo.  Utilice  los 
estilos  de  Título  incluidos  en 
Word  para  organizar  el  texto. 
El  texto  formateado  como 
Título  I  se  convertirá  en 
títulos  de  diapositivas,  el 
formateado  como  Título  2 
pasará  a  viñetas  de  primer 
nivel,  los  correspondientes  a 
Título  3,  a  viñetas  de  segundo 
nivel,  y  así  sucesivamente. 
Si  lo  único  que  pretende  es 
copiar  datos  de  Word  en 
PowerPoint,  utilice  las 
órdenes  Edición,  Copiar  y 
Edición,  Pegar. 


© 

© 

© 
© 


Tarea  2:  Importar  un  esquema  de  Word 


o    Dechard,  Middleton  y  O'Malley 
-    Reunión  anual 

-     1999 
o   Acontecimientos  venideros 

•    1999 

-  Reeitr u<1 uracion  del  Departamento 

-  Traslado  de  laa  Oficinas 

-  Piamficacton 

-  Daaalo)o 

■  Hampo  perdido 

■  Programa  interno 

o   Acontecimientos  venideros 
«    7000 

-  Expansión  tn  Chis.  Arabia  Saudfta  s  Inglaterra 

-  ¿Fusión? 

-  Nuavos  patrocinadoras 

-  Expansión  an  Europa 

■  Renovación  da  equipamiento  Informático 

-  Publicidad  »n  televisión 


-a"""    ' 


Ut   l«    u  » 


Ul 


Microsoft  PowerPoint 


Cree  el  esQuema  en  Word  usando  la  vista  EsQuema  de  dicho  programa,  o  aplicando  estilos  de  Título 
a  cada  nivel  del  esQuema. 

Elija  Archivo.  Cerrar.  Es  necesario  cerrar  el  archivo  de  Word  para  poder  importarlo 
en  PowerPoint. 

Abra  o  cambie  a  PowerPoint. 


Pulse  en  el  botón  Abrir  en  la  barra  de  herramientas  Estándar  de  PowerPoint. 


J-í 


(D 
© 


B  Mts  documentos 

Jj  Cartas  de  negocios 

Jj  Cartas  personales 

Jj  Dios  salve  al  Rey_archrvos 

Jj  EDIWeb_archlvos 

JjMisíto 

1 1  Mis  imágenes 
Jj  Mis  Webs 
Jj  Pantallas  cíe  Word  2000  Easy 

'|  Reuniones  de  personal 

*|  Ubmate 

gf.'-í-1:-  i-'i'.i' se 

;t£j  Acuerdo  internacional. ppt 
(STj  Conservación  del  agua.ppt 
(oj^  Conservación  del  sueto.ppt 
l§)  Dios  salve  al  Rey.htm 

Sil  EOIWeb.htm 


■■■■■■■■331  C¿) 

«"  É)  I  ©  X  Hj  ID  •  Herramientas  ^ 


■  Arontecimientos  venideros 
•  iw 


i  gooo 

-    [*i»injie*  A'^*.**  *■.«&  '¿S*j4c  Ii^H*--.! 
•    UU»M«C»I»0Q-«49>*1 


f'3  ***  docv#n«ii(o( 

fl]  Cw«ti»  dt  auckj.  ctoc 

9J  C*U  a  voguwo  doc 

■]  C«rt«  roodeb  -  ftncpd.doc 

Ce**m»odoc 

O»  wt»e  d  Rey  doc 
_  Otoj  m*v«  d  Rev-Um 
BJOoo/nento  l.dOC 
BJ  Ooomerto  2  <toí 
88}  Eeu«CWW*  «*j*t«  o«*í  enero  99  doc 
^  COIWHD.htm 
^]  Etguema  d>  PvMshM  dx 

■BIjWM 


~3 


J 


rjpmbre  de  archivo: 
Ijpo  de  archivo: 


Todas  las  presentaciones  de  PowerPoint  (*.ppt;*,pps;'j  v 


Piantiflas  de  presentación  (*.pot) 
Presentaciones  de  Harvard  Graphics  30  (*sh3) 
Gráficos  de  Harvard  Graphics  3.0  (*.ch3) 
Freelance  Windows  1 .0-2.  t  (*-pre) 

— w, — 


ai  Dechard,  Middleton  y 
OMalley 

-  Reunión  tnutl 
•   1999 

Q  Acontecimientos 
venideros 


1 Q  Acontecimientos 
venideros 


Dechard,  Middleton  y 
O'Malley 

■  Reunión  anual 
•   1999 


bmooíT^  DI  


En  el  cuadro  de  diálogo  Abrir,  seleccione  Todos  los  esquemas  en  la  lista  desplegable 
Tipo  de  archivo. 

Localice^  pulse  dos  veces  en  el  archivo  de  Word.  Se  creará  una  presentación  de  PowerPoint 
basada  en  el  texto  del  archivo  de  Word. 


Q 


Cómo  localizar  el 
documento  de  Word 

Si  no  aparece  el  archivo  de 
Word  en  la  carpeta  Mis 
documentos,  utilice  el  cuadro 
desplegable  Buscar  en  para 
localizar  dicho  archivo. 
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Incorporar  en 
PowerPoint  una  tabla 
de  Word 

Copiar  una  tabla  de  Word  y 
pegarla  en  una  diapositiva  de 
PowerPoint  es  una  tarea  que 
requiere  tan  sólo  unas  pocas 
pulsaciones  del  ratón. 
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Crear  tablas 
en  PowerPoint 

En  lugar  de  crear  una  tabla 
en  Word  y  copiarla  en 
PowerPoint,  puede  crearla 
directamente  en  PowerPoint. 
Consulte  la  Parte  8,  donde  se 
explica  todo  lo  relacionado 
con  la  creación  y  formateo  de 
tablas  en  PowerPoint. 


Tarea  3:  Importar  una  tabla  de  Word 


tfaisajlímo  (ftlamo  -  {/foticlab  u  rffota* 

Rebajar.  Se  aproxima  la  estación  de  más  animación  en  lo  referente  «1 
aprovisionamiento  de  material  paisajístico  en  general  y  de  jardinería,  en  particular 
Nuestro  departamento  comercial  ha  elaborado  una  nueva  tarifa  que  incluye  importante! 
descuentos  en  relación  a  nueitroi  precioi  oficiales  vigentes  en  la  actualidad  Incluimos 
en  el  presente  documento  una  tabla  donde  le  reiumen  las  rebajas  más  significativa!, 
atendiendo  el  tipo  de  producto  y  al  mes  en  el  que  se  aplicará  cada  deicuento  individual 
No  dude  en  ponerie  en  contacto  con  nosotros  n  necesita  ampliar  esta  información  para 
conocer  los  descuentos  posibles  en  otro  tipo  de  producto» 


En  la  tabla  no  le  ha  incluido  referencia 
alguna  al  material  de  cultivo  de  hoja  caduca, 
debido  que  no  te  ha  prevuto  rebaja  alguna 
para  el  mumo  en  el  período  recogido  Eatoi 
descuentos  estarán  disponibles  en  los  meiei 
de  julio  a  septiembre 


Ventaja*  especíale*  para  empleados  Nos  complace  anunciar  que  hemos 
acuerdos  importantes  con  las  compañías  aseguradoras,  de  los  que  podi 


Che 
y  arrastrar 
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Microsoft  PowerPoint 


Clic 


Seleccione  en  Word  la  tabla  Que  desea  importar  en  PowerPoint. 


Pulse  en  el  botón  Copiar 


Regrese  a  PowerPoint_y  active  la  diapositiva  donde  desee  insertar  la  tabla  de  Word. 


Pulse  en  el  botón  Pegar.  La  tabla  de  Word  aparecerá  ahora  en  la  diapositiva 
de  PowerPoint. 
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Mantener 
pulsado 
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Clicy 
arrastrar 
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\p)        Mantenga  pulsado  el  botón  del  ratón  sobre  el  centro  de  la  tabla  para  cambiar  su  posición. 

(  í>  J       Arrastre  uno  de  los  controles  de  las  esquinas  para  cambiar  las  dimensiones  de  la  tabla  de  Word. 


(7h  Formatear  el  texto 

^-^  Consulte  la  Parte  5, Tarea  8, 
donde  se  explica  cómo 
formatear  un  objeto  de  textc 
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Cómo  vincular  la  tabla 
a  PowerPoint 

Alternativamente,  puede  usar 
la  orden  Edición,  Pegado 
especial,  Pegar  vínculo  para 
vincular  la  tabla  de  Word  a 
PowerPoint.  De  este  modo, 
cuando  cambien  los  datos  de 
la  tabla  de  Word,  la  copia 
de  la  misma  que  hay  en 
PowerPoint  reflejará  dichos 
cambios  de  manera 
automática. 
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Copiar  una  diapositiva 
de  PowerPoint  en  un 
documento  de  Word 

Usando  las  ordenes  Copiar  y 
Pegar,  se  puede  incorporar 
en  un  documento  de  Word 
una  diapositiva  de 
PowerPoint. 
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Copiar  diapositivas 
de  PowerPoint 

Puede  usar  estos  mismos 
pasos  para  copiar  una 
diapositiva  de  PowerPoint  en 
cualquier  otro  programa, 
aparte  de  Word. 
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Tarea  4:  Exportar  una  diapositiva  de 

PowerPoint  a  un  documento 
de  Word 
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Clic 
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Pulse  en  el  botón  Vista  Clasificador  de  diapositivas  situado  en  la  esquina  inferior 
i/ojjierda  de  la  pantalla  de  PowerPoint. 

Pulse  en  la  diapositiva  Que  desee  copiar.  Aparecerá  un  borde  grueso  alrededor  de  la  diapositiva 
seleccionada. 

Pulse  en  el  botón  Copiar. 
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Microsoft  Word 


© 


Hf**T»TTrTT7T1 


1-1*1» 


activo  EotaSn   Ver   |nsert»   FormKo   yerrmentK    Tabk   Ventar»   ? 


ocíHdiaar  x  %  e  <r  '->--<  -  *s~  «    •#  b  ir  «*  -  g 


••  io  »   h  ^  ?  ¡ : 


:■:* 


■¿--    - 


© 
© 
© 


tfaUcaismo  ¿llamo  -  (/fotlciat  u  ¿iotas 

Tendencias  de  venias  Sólo  en  el  año  anterior  hemos  experimentado  un  crecimiento  que 
supera  todas  las  expectativas  de  nuestros  analistas  de  mercado  Esto  se  ha  debido 
principalmente  a  nuestra  campaña  sobre  la  conservación  de  la  naturaleza  que  ha  calado 
hondo  en  la  sociedad  y  nos  ha  proporcionado  una  imagen  de  empresa  comprometida 
con  el  medio  ambiente 


Paisa  jismo  Álamo 
Ventas  para  1998 
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Abra  o  cambie  a  Word. 


Pulse  en  el  botón  Pegar. 
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Clicy 
arrastrar 


Pulse  en  el  objeto  de  la  diapositiva.  Utilice  los  controles  de  selección  de  las  esouinas  para 
cambiar  el  tamaño  del  objeto,  si  es  necesario. 
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Cómo  vincular 
la  diapositiva 
de  PowerPoint 

Si  desea  vincular  la 
diapositiva  de  PowerPoint 
a  Word,  utilice  la  orden 
Edición,  Pegado  especial, 
Pegar  vínculo,  para  crear 
el  vínculo.  Así,  cuando 
cambie  el  contenido  de  la 
diapositiva  en  PowerPoint,  la 
copia  que  existe  en  el 
documento  de  Word  será 
actualizada 
automáticamente. 
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Imprimir  una  presentación 

PowerPoint  permite  imprimir  las  diapositivas  de  una  presentación  exactamente 
como  aparecerán  en  la  exposición  final  de  las  mismas.  También  se  puede  imprimir 
el  texto  Que  aparece  en  el  panel  EsQuema.  las  notas  creadas  en  el  panel  Notas  y 
los  documentos  para  el  público,  en  donde  se  incluyen  miniaturas  de  las 
diapositivas. 

Para  ahorrar  tiempo,  se  puede  seleccionar  la  impresión  de  copias  múltiples  de  las 
diapositivas,  documentos,  texto  del  esojjema  o  páginas  de  notas.  También  se 
pueden  imprimir  borradores  en  blanco  y  negro, y  reservar  el  color  para  la 
impresión  definitiva. 

El  cuadro  de  diálogo  Imprimir  es  el  centro  donde  se  seleccionan  todas  las 
opciones  de  impresión.  Este  cuadro  de  diálogo  sólo  es  accesible  a  través  del  menú 
Archivo;  se  omite  cuando  se  pulsa  en  el  botón  Imprimir  de  la  barra  de 
herramientas  Estándar. 


Tarea 
I 

2 
3 
4 


Imprimir  diapositivas 
Imprimir  documentos  para  el  público 
Imprimir  el  esQuema  de  la  presentación 
Imprimir  las  notas  del  orador 
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Configurar  opciones 
de  impresión  para 
obtener  una  copia 
de  las  diapositivas 

Usando  el  cuadro  de  diálogo 
Imprimir  se  pueden  obtener 
copias  de  la  totalidad  o  parte 
de  las  diapositivas  que 
componen  la  presentación, 
elegir  el  número  de  copias  a 
imprimir,  y  conseguir 
borradores  en  blanco  y  negro. 


Tarea  I:  Imprimir  diapositivas 
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Para  imprimir  la  presentación  activa,  elija  Archivo.  Imprimir.  Se  abrirá  el  cuadro  de  diálogo 
Imprimir.  Utilice  este  cuadro  de  diálogo  para  seleccionar  las  opciones  de  impresión  apropiadas. 
En  la  ilustración  pueden  verse  las  opciones  predeterminadas. 

Elija  una  opción  en  el  apartado  Intervalo  de  impresión,  imprimir  todas  las  diapositivas,  sólo 
la  diapositiva  actual,  un  conjunto  de  diapositivas  específicas  previamente  seleccionadas  en  la  vista 
Clasificador  de  diapositivas,  o  números  de  diapositivas  determinadas. 
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Seleccione  el  Número  de  copias.  Elija  si  se  han  de  Intercalar  las  copias. 

La  opción  Imprimir  está  configurada  por  omisión  con  el  valor  Diapositivas.  Si  se  dispone  a 
imprimir  un  borrador,  active  las  opciones  Escala  de  grises  o  Blanco  y  negro  puros. 

Pulse  en  Aceptar  para  imprimir  las  diapositivas. 


Q 


ADVERTENCIA 

Si  pulsa  en  el  botón  Imprimir 
de  la  barra  de  herramientas 
Estándar,  se  imprimirán  de 
inmediato  las  diapositivas 
usando  las  opciones 
predeterminadas.  No 
aparecerá  en  este  caso  el 
cuadro  de  diálogo  Imprimir. 


Imprimir  diapositivas 

en  blanco  y  negro 
La  opción  Escala  de  grises 
permite  imprimir  las 
diapositivas  con  tonos  de  gris. 
Con  la  opción  Blanco  y 
negro  puros  la  impresión 
tiene  lugar  únicamente  en 
blanco  y  negro,  sin 
tonalidades  de  gris. 


Cómo  obtener  ayuda 

Si  pulsa  en  el  botón  Ayuda 
(el  que  está  marcado  con  un 
signo  de  interrogación  en  la 
esquina  superior  derecha  del 
cuadro  de  diálogo)  y  pulsa  a 
continuación  en  una  opción, 
verá  en  pantalla  información 
relativa  a  la  opción 
seleccionada. 
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Elegir  opciones  para 
imprimir  documentos 

Se  pueden  imprimir 
documentos  en  los  que 
aparezcan  dos,  tres,  cuatro, 
seis  o  nueve  diapositivas  por 
página.  Cuando  se  imprimen 
tres  diapositivas  por  página, 
PowerPoint  imprime  también 
lineas  junto  a  las  diapositivas 
para  que  el  público  pueda 
realizar  anotaciones. 


Q 


Es  necesario  usar  el 
cuadro  de  diálogo  para 

imprimir  documentos 

No  es  posible  imprimir 
documentos  usando  el  botón 
Imprimir  ni  la  combinación 
de  teclas  Ctrl+P.  Se  debe 
utilizar  en  todo  caso  el 
cuadro  de  diálogo  Imprimir. 
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Tarea  2:  Imprimir  documentos  para 
el  público 
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Elija  Archivo.  Imprimir.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Imprimir. 


Elija  la  opción  Documentos  en  la  lista  desplegable  Imprimir. 


En  la  lista  desplegable  Diapositivas  por  página,  ha  de  determinar  el  número  de  diapositivas 
Que  deben  aparecer  en  cada  página  impresa.  Además,  pulse  en  los  botones  de  radio  Horizontal 
o  Vertical  para  determinar  el  orden  en  el  Que  desea  Que  se  impriman  las  diapositivas. 
Para  imprimir  borradores  de  los  documentos,  seleccione  las  opciones  Escala  de 
grises  o  Blanco  y  negro  puros.  Si  dispone  de  una  impresora  en  blanco  y  negro, 
con  la  opción  Escala  de  grises  obtendrá  los  mejores  resultados. 


■jyiiiu. 


P  Enmarcar  diapositivas 


\¿V      Aceptar  |      Cancelar 


Clic 


t 


\ 


1 


^Acontecimientos  venideros 
.¡as 

^Acontecí mientt»  verrdefos 
.123! 

.  fcin-onlo  en  peque*»  fllNB  9% 
.  roí*  «e  «unen»  «*  oencoos;  21»: 

'. 


Lili 


Q 


u 


© 


Con  la  opción  Enmarcar  diapositivas  activada,  los  documentos  se  imprimen  por  omisión 
con  un  delgado  borde  alrededor  de  cada  diapositiva.  Si  prefiere  omitir  este  borde,  desactive 
dicha  opción. 

Pulse  en  Aceptar  para  imprimir  los  documentos.  Los  documentos  con  tres  diapositivas  por 
página  incluyen  espacio  para  anotaciones.  Los  documentos  con  seis  diapositivas  por  página  son 
idóneos  para  presentaciones  extensas,  se  ahorra  papel. 


Cómo  añadir 
encabezados  y  pies  de 
página  a  los  documentos 

Elija  Ver,  Patrón,  Patrón  de 

documentos,  si  desea  añadir 
encabezados  y  pies  de  página, 
por  ejemplo,  para  incluir  la 
fecha  de  impresión,  el 
nombre  y  número  de  teléfono 
del  presentador,  o  configurar 
la  numeración  de  páginas 
para  que  incluya  el  número 
total  de  páginas  de  la 
presentación  (como  Página  I 
de  5). 


(~f\  Opciones  de  documentos 

La  opción  Documentos  con 
tres  diapositivas  por  página  es 
una  de  las  preferidas  por  el 
público.  Estos  documentos 
incluyen  tres  diapositivas  en 
miniatura  dispuestas  en  el 
lado  izquierdo  de  la  página, 
y  líneas  para  realizar 
anotaciones  en  el  lado 
derecho. 


Imprimir  el  panel 
Esquema 

El  texto  que  aparece  en  el 
panel  Esquema  es  el  núcleo 
fundamental  de  la  mayoría  de 
las  presentaciones.  Si  se  tiene 
una  copia  impresa  de  este 
texto,  resulta  mucho  más  fácil 
revisar  el  transcurso  de  la 
presentación.  Es  posible 
imprimir  el  esquema 
expandido,  o  bien  contraerlo 
para  que  incluya  sólo  los 
títulos  de  las  diapositivas. 
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El  texto  del  panel 
Esquema 

El  único  texto  que  se  ve  en  la 
vista  Esquema  es  el  que 
forma  parte  de  los 
marcadores  de  posición  de 
«hacer  clic».  El  texto 
independiente,  los  gráficos 
estadísticos,  las  tablas  y  las 
ilustraciones  no  aparecen  en 
la  vista  Esquema. 


Tarea  3:  Imprimir  el  esquema 
de  la  presentación 
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(J)        Elija  Archivo.  Imprimir  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Imprimir. 
(íij       Elija  Vista  Esquema  en  la  lista  desplegable  Imprimir. 
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2 1_)  Acontecimientos  venideros 

•  1939 

•  Reestructurar  el  Departamento 

•  Trasladar  ofertas 

•  Planificación 

•  Desalojo 

•  Tiempo  perdido 

3  Q  Beneficios 

•  Aumento  de  clientes  en  un  4% 

•  Debido  sobre  todo  al  esfuerzo  ndivctual 

•  Aumento  de  clientes  corporativos  7% 

•  Se  trata  de  clientes  de  empresa,  en  lugar  de 
clientes  asociados  a  vendedores 

•  Aumento  en  pequeños  clientes  9% 

•  Gracias  a  nuestra  política  de  ventas 

•  Total  de  aumento  en  benéficos:  20% 

4  O  Agenda  de  la  presentación 

•  Exponer  puntos  orne  pales 

•  Debate  con  los  asistentes 

•  Redacción  de  actas 

•  Programar  citas 

>  Q  futuras  áreas  de  expansión 


2  Q  AxQüíerJDMilas.  vetácjtas 

3  CD  Beneficios 

6  Q  Tendencias 
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Pulse  en  Aceptar  para  imprimir  el  esQuema.  Si  el  esQuema  estaba  contraído  en  el  momento 
de  dar  la  orden  de  impresión,  se  imprimirá  contraído.  En  otro  caso,  se  imprimirá  el  esQuema 
completo. 


ADVERTENCIA 

Para  imprimir  el  esquema  es 
necesario  pasar  por  el  cuadro 
de  diálogo  Imprimir.  No  se 
puede  imprimir  el  esquema 
usando  el  botón  Imprimir  ni 
la  combinación  de  teclas 
Ctrl+P 


Cómo  contraer 
el  esquema 

Para  imprimir  sólo  los  títulos 
de  las  diapositivas,  ha  de 
contraer  el  esquema.  Elija 
Ver,  Barras  de 
herramientas,  Esquema. 
Aparecerá  la  barra  de 
herramientas  Esquema  junto 
al  panel  homónimo.  Pulse  en 
cualquier  posición  del  panel 
Esquema.  A  continuación, 
pulse  en  el  botón  Contraer 
todo. 
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Imprimir  las  páginas 
de  notas 

Resulta  útil  disponer  de  una 
copia  impresa  de  las  notas  del 
orador,  para  tenerlas  como 
referencia  a  la  hora  de  dar  la 
presentación.  Las  páginas  de 
notas  incluyen  imágenes  en 
miniatura  de  las  diapositivas, 
junto  con  el  texto  de  las  notas 
asociadas  a  cada  diapositiva. 
La  vista  Página  de  notas 
proporciona  una  presentación 
preliminar  de  cómo  aparecen 
impresas  las  notas  del  orador. 
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Crear  notas  del  orador 

Consulte  la  Parte  2, Tarea  3, 
donde  se  explican  los  pasos  a 
seguir  para  crear  notas  del 
orador. 


Tarea  4:  Imprimir  las  notas  del  orador 
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(J)        Elija  Archivo.  Imprimir.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Imprimir. 
(  1¿)       Elija  Páginas  de  notas  en  la  lista  desplegable  Imprimir. 
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\~^J  I  Aceptar  [      Cancelar 
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Pulse  en  Aceptar.  Se  imprimirán  las  notas  del  orador. 


Q 


ADVERTENCIA 

No  se  pueden  imprimir  las 
páginas  de  notas  usando  el 
botón  Imprimir  ni  la 
combinación  de  teclas 
Ctrl+P.  Es  necesario  pasar 
por  el  cuadro  de  diálogo 
imprimir. 


Cómo  activar  la  vista 

Páginas  de  notas 

Elija  Ver,  Páginas  de  notas 

para  obtener  una  vista  previa 
de  cómo  aparecerán  impresas 
las  notas  del  orador. 


Usar  el  Patrón  de  notas 

Puede  añadir  encabezados  y 
pies  de  página  a  las  notas  del 
orador  impresas  usando  el 
Patrón  de  notas.  Elija  Ver, 
Patrón,  Patrón  de  notas 
para  activar  el  Patrón  de 
notas. 
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Seleccionar  opciones 
de  presentación,  animación 

y  sonido 

Si  se  dispone  a  dar  presentaciones  usando  un  proyector  o  una  computadora,  puede 
mejorar  significativamente  la  exposición  añadiendo  algunos  efectos  de  realce.  Elija 
la  forma  en  quc  ha  de  tener  lugar  la  transición  de  una  diapositiva  a  otra  durante 
toda  la  presentación.  Haga  quc  se  reproduzca  un  sonido  (como  un  aplauso,  o  un 
rasgado)  cuando  aparezca  una  diapositiva  determinada.  También  puede  seleccionar 
el  orden  y  la  forma  en  quc  han  de  aparecer  los  objetos  insertados  en  cada 
diapositiva;  por  ejemplo,  puede  hacer  quc  cada  viñeta  de  las  Que  componen  una 
lista  aparezca  de  forma  independiente.  Es  posible  hacer  Que  las  ilustraciones, 
objetos  de  WordArt  o  dibujos  giren  o  hagan  un  recorrido  en  espiral  al  aparecer  en 
pantalla.  Incluso  los  gráficos  estadísticos  pueden  ser  animados  de  manera  Que  se 
muestren  las  series  o  las  categorías  una  a  continuación  de  otra. 

Puede  insertar^  usar  los  fragmentos  de  vídeo  y  de  sonido  quc  están  disponibles 
en  el  CD  de  Microsoft  Office  2000  como  parte  de  la  presentación. 


Tarea 

1  Vista  preliminar  de  la  presentación 

2  Añadir  transiciones  entre  diapositivas 

3  Añadir  sonido  a  las  transiciones 

4  Configurar  un  tiempo  de  exposición  para  las  diapositivas 

5  Animar  texto 

6  Animar  imágenes,  objetos  de  WordArt  j/  dibujos 

7  Animar  gráficos  estadísticos 
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Ejecutar  la 
presentación 
con  diapositivas 

Cuando  añada  animación  y 
sonido  a  las  diapositivas, 
asegúrese  de  obtener  una 
vista  previa  de  la  presentación 
para  ver  cómo  quedan  los 
efectos  en  la  ejecución  real  de 
la  misma.  Obtener  una  vista 
previa  se  conoce  también 
como  ejecutar  la 
presentación  con  diapositivas. 
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Cómo  ver  la 
configuración  de  la 
presentación 

La  presentación  con 
diapositivas  se  puede  poner 
en  marcha  desde  cualquier 
vista  de  PowerPoint.  Sin 
embargo,  la  vista  Clasificador 
de  diapositivas  es  la  única  que 
permite  ver  la  configuración 
de  la  presentación  (como  se 
describe  mas  adelante  en 
toda  esta  parte). 
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Vista  preliminar 
de  la  presentación 
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Una  forma  de  obtener  una  vista  previa  de  la  presentación  consiste  en  examinar  las  diapositivas  en  la 
vista  Clasificador  de  diapositivas.  Pulse  en  el  botón  Vista  Clasificador  de  diapositivas, 

situado  en  la  esQuina  inferior  izojjierda  de  la  pantalla  de  PowerPoint. 

Otra  forma  de  obtener  una  vista  previa  de  la  presentación  consiste  en  usar  la  característica  de 
ejecución  de  la  presentación.  La  ejecución  comienza  con  la  diapositiva  activa,  así  cjue  seleccione 
previamente  la  primera  diapositiva  de  la  presentación. 

A  continuación,  pulse  en  el  botón  Presentación  con  diapositivas,  situado  en  la  esQuina 
inferior  izojjierda  de  la  pantalla  de  PowerPoint,  para  ejecutar  la  presentación. 
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Comunicaciones  por  cable 


Visión  de  futuro 

La  consolidación  de  nuestra 
política  de  expansión  ha  de 
mostrar  frutos  en  los  próximos 
6  meses,  según  un  informe  , 

presentado  por  nuestro  equipo 
de  desarrollo  de  mercado. 
Todo  ello  ha  sido  contrastado 
por  nuestro  personal  de 
ventas. 
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Pulse  una  vez  para  pasar  a  la  siguiente  diapositiva  de  la  presentación.  Cuando  llegue  al  final, 
regresará  a  la  vista  Clasificador  de  diapositivas. 

Para  detener  la  presentación  antes  de  Que  ésta  llegue  a  su  fin.  pulse  Esc.  Regresará  a  la  vista 
desde  donde  hubiese  iniciado  la  presentación,^  aparecerá  como  diapositiva  activa  acjuella  Que 
hubiese  visionado  en  última  instancia  durante  la  ejecución. 
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¿Para  qué  ejecutar 
la  presentación? 

Utilice  la  característica  de 
ejecución  de  la  presentación 
antes  de  imprimirla,  para  ver 
cómo  quedan  los  efectos  de 
animación  añadidos  y  para 
ensayar  la  presentación. 


Seleccionar  la  forma 
en  que  aparecen  las 
diapositivas  durante 
la  presentación 

Una  forma  de  hacer  que  una 
presentación  resulte  más 
interesante  consiste  en  añadir 
efectos  de  transición  entre 
diapositivas.  Los  efectos  de 
transición  determinan  la 
forma  en  que  aparece  cada 
diapositiva  al  avanzar  en  la 
presentación. 
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Un  uso  efectivo  de  los 
efectos  de  transición 

Cuando  se  enfrente  con  una 
presentación  muy  larga, 
pruebe  a  aplicar  diferentes 
efectos  de  transición  para 
cada  uno  de  los  temas 
principales  desarrollados.  Esto 
proporciona  una  manera  sutil 
de  transmitir  a  la  audiencia  la 
idea  de  que  se  está  tratando 
un  nuevo  tema. 
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2:  Añadir  transiciones  entre 
diapositivas 
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Cambie  a  la  vista  Clasificador  de  diapositivas. 


Para  aplicar  una  transición  de  diapositiva,  elija  Presentación.  Transición  de  diapositiva. 

Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Transición  de  diapositiva. 

Elija  una  de  las  opciones  de  transición  en  la  lista  desplegable  Efecto.  Verá  una  muestra  del  tipo  de 
transición  aplicado  a  la  imagen  de  ejemplo. 

Pulse  en  Lenta.  Media  o  Rápida  para  establecer  la  velocidad  de  la  transición. 
La  imagen  de  muestra  reflejará  cada  una  de  las  opciones  seleccionadas. 


Persianas  horizontales 
Persianas  verticales 
Recuadro  entrante 
Recuadro  saliente 
Cuadros  bicolores  hacia  el  lado 
Cuadros  bicolores  hacia  abajo 
Cubrir  hacia  abato 
Cubra-  a  la  izguerda 
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Pulse  en  Aplicar  a  todas  para  añadir  el  efecto  a  todas  las  diapositivas.  Pulse  en  Aplicar, 
si  desea  añadir  la  transición  únicamente  a  las  diapositivas  seleccionadas. 

Aparecerá  un  símbolo  de  transición  debajo  de  las  miniaturas  de  las  diapositivas.  Pulse  en  el 
símbolo  de  transición  para  obtener  una  vista  previa  de  la  misma. 

Para  eliminar  una  transición  de  una  diapositiva,  seleccione  la  diapositiva.  A  continuación,  pulse 
en  la  lista  desplegable  de  transiciones  en  la  barra  de  herramientas  del  Clasificador  de 
diapositivas  y  elija  Sin  transición. 
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Cómo  seleccionar  varias 

diapositivas 

Puede  seleccionar  varias 
diapositivas  en  la  vista 
Clasificador  de  diapositivas 
pulsando  en  la  primera  de 
ellas  y,  manteniendo  pulsada 
Ctrl,  pulsando  sucesivamente 
en  las  demás  que  desee 
añadir  a  la  selección. 
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Sin  transición  en  la 
primera  diapositiva 

La  primera  diapositiva  no 
necesita  ningún  efecto  de 
transición.  Debería  estar 
expuesta  cuando  el  púbiieo 
entrase  en  la  sala,  antes  de 
comenzar  la  presenta 


Página 

181 


Usar  sonidos 
de  transición 

Además  de  aplicar  el  efecto 
de  transición,  puede  asociar 
un  sonido  a  la  entrada  de 
cada  diapositiva.  Al  iniciarse  la 
transición,  se  escucharía  el 
sonido  asociado  a  la  misma. 
Para  que  el  publico  pueda 
escuchar  el  sonido  de  las 
transiciones,  asegúrese  de  que 
la  máquina  con  la  que  va  a 
dar  la  presentación  es  capaz 
de  reproducir  sonidos  y  de 
que  esté  equipada  con 
altavoces. 
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Repetir  fragmentos 
de  sonido 

El  cuadro  de  diálogo 
Transición  de  diapositiva 
incluye  una  opción  para  hacer 
que  el  sonido  se  repita 
(cíclicamente)  hasta  que 
llegue  el  turno  del  siguiente 
sonido. 
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Tarea  3:  Añadir  sonido  a  las  transiciones 
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Cambie  a  la  vista  Clasificador  de  diapositivas. 


Seleccione  la  diapositiva  a  la  Que  desee  añadir  el  sonido.  Aparecerá  un  borde  grueso  alrededor 
de  la  misma. 

Elija  Presentación.  Transición  de  diapositiva.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Transición 
de  diapositiva. 
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Clic 


(• -j )       Seleccione  un  sonido  en  la  lista  desplegable  Sonido. 

( zj)        Pu'se  en  Aplicar;  el  sonido  Quedará  asociado  a  las  diapositivas  seleccionadas. 

(  ¿)j        Pulse  en  el  símbolo  de  transición  para  ver  la  transición  y  escuchar  el  sonido.  Si  añade  un 
^""^^        sonido  a  una  diapositiva  sin  incluir  efecto  de  transición,  deberá  ejecutar  la  presentación  para 

0        poder  oír  el  sonido. 
Para  eliminar  un  sonido  de  transición,  siga  los  Pasos  del  I  al  3.  Seleccione  Sin  sonido  en  la 
lista  desplegable  Sonido  v  pulse  en  Aplicar. 
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ADVERTENCIA 

Resulta  fácil  dejarse  llevar  a  la 
hora  de  añadir  sonidos  a  las 
transiciones  de  diapositivas. 
Asegúrese  siempre  de  tener 
una  buena  razón  para  añadir 
sonidos.  De  otro  modo,  el 
público  podría  distraerse  con 
demasiados  efectos  sonoros  y 
prestar  menos  atención  al 
contenido  de  la  presentación, 
cuanto  menos,  mejor. 
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Usar  avance 
automático 

Se  puede  configurar  una 
presentación  para  hacer  que 
las  diapositivas  avancen  de 
manera  automática, 
especificando  el  intervalo 
temporal  de  exposición  para 
cada  diapositiva  individual. 
Esto  resulta  especialmente 
útil  en  presentaciones  que  se 
dan  en  convenciones, 
conferencias  y  en  cabinas. 
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Cómo  hacer  una  pausa 
en  una  presentación 
Es  posible  hacer  una  pausa 
(y  reanudar)  una  presentación 
pulsando  la  tecla  S.Vea  la 
Parte  I  2, Tarea  2  (paso  6), 
donde  se  incluye  una  lista 
completa  de  accesos  directos 
de  teclado. 


Tarea  4:  Configurar  un  tiempo  de 

exposición  para  las  diapositivas 
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Cambie  a  la  vista  Clasificador  de  diapositivas. 


Seleccione  la  diapositiva  a  la  Que  desee  aplicar  un  tiempo  de  exposición.  Aparecerá  un  borde  grueso 
alrededor  de  la  misma. 

Elija  Presentación.  Transición  de  diapositiva.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Transición 

de  diapositiva. 
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W  Al  hacer  che  con  el  mouse 
Automáticamente  después  de 
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i-j)       Pulse  en  la  casilla  de  verificación  Automáticamente  después  de  e  introduzca  el 
—         número  de  segundos  Que  desea  Que  permanezca  expuesta  la  diapositiva. 

( zj)        E''¡a  Aplicar  a  todas,  para  añadir  al  mismo  tiempo  a  todas  las  diapositivas,  o  bien 
^-^        Aplicar,  para  asociarlo  a  las  diapositivas  seleccionadas  solamente.  El  tiempo  asignado  se  verá 
ahora  junto  al  símbolo  de  transición. 

(  ¿>j        Ejecute  la  presentación  para  confirmar  los  tiempos  asignados. 


Ejecutar  una 
presentación  de  manera 

continua 

Vea  la  Parte  1 2,Tarea  4, 
donde  se  explica  cómo 
configurar  una  presentación 
para  que  se  repita 
automáticamente. 


C/)  Cómo  ensayar 
una  presentación 

Puede  hacer  un  ensayo  de  ia 
presentación  para  determinar 
la  duración  de  la  misma.  Elija 
Presentación,  Ensayar 
intervalos. 


Página 

185 


Construir  el  texto 
de  la  diapositiva 

Cuando  se  ejecuta  una 
presentación  con  diapositivas, 
se  tiene  la  opción  de  que  una 
lista  con  viñetas  (o 
numerada)  aparezca 
mostrando  uno  a  uno,  en 
sucesión,  los  distintos 
elementos  que  la  componen, 
por  tanto,  «construyendo»  el 
texto  de  la  diapositiva.  Esta 
técnica  se  utiliza  para 
mantener  la  atención  de  la 
audiencia  mientras  se 
presenta  y  explica  cada  punto 
(o  para  evitar  que  se  lean 
puntos  por  anticipado).  La 
construcción  de  objetos  de 
diapositiva  se  conoce  también 
como  animación. 
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Animación  personalizada 
La  característica  Animación 
personalizada  está  disponible 
tan  sólo  en  las  vistas  Normal 
y  Diapositiva. 
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Tarea  5:  Animar  texto 
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Cambie  al  panel  Diapositiva  en  la  vista  Normal,  o  directamente  a  la  vista  Diapositiva; 
a  continuación,  haga  Que  se  muestre  la  diapositiva  Que  desea  animar. 

Elija  Presentación.  Personalizar  animación 


En  la  página  Orden  e  intervalos,  maroue  el  objeto  Que  desee  animar.  La  miniatura  mostrará 
el  objeto  seleccionado,  el  cual  aparecerá  también  en  la  lista  Orden  de  animación. 

Para  hacer  Que  el  texto  aparezca  a  determinados  intervalos,  pulse  en  la  opción 
Automáticamente  e  introduzca  el  valor  temporal.  En  otro  caso,  pulse  en  la  opción 
Al  hacer  clic  con  el  mouse 
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Orden  e  intervalc*    Efectos  I  F,:ectos  de  gráficos  |  Configuración  de 

Animación  y  sonido  de  entrada 

JDesde  la  izquierda 


Volar 


j    Vistazo 

j    Barras  al  azar 

L  Espiral 

División 
r  Alargar 

Descubrir 

Girar 
I  Barrido 
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Aceptar 


T^ 


Introducir  texto 

iTodo  de  una  vez  ^| 


Clic 
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Posición  estratégica  en  el  mercado 
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En  la  página  Efectos,  seleccione  una  de  las  opciones  de  la  lista  desplegable  Animación 
y  sonido  de  entrada 

Para  hacer  Que  se  muestre  cada  viñeta  o  número  de  manera  independiente,  elija  un  nivel 
en  la  lista  desplegable  Agrupado  por. 

Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  la  animación. 


Pulse  en  el  botón  Presentación  con  diapositiva  para  ejecutar  la  presentación}/  ver  cómo  Quedan 
los  efectos  de  animación  definidos. 
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Animar  otros  objetos 

Se  puede  animar  cualquier 
objeto,  no  sólo  el  texto.  Vea  la 
Parte  I  I ,  Tarea  6  y  7,  donde 
se  explican  los  pasos  a  seguir 
para  animar  imágenes 
prediseñadas,  objetos  de 
WordArt,  objetos  de  dibujo  y 
gráficos  estadísticos. 


Cómo  obtener  una  vista 
previa  de  la 
configuración 
de  animación 

En  el  cuadro  de  diálogo 
Personalizar  animación,  pulse 
en  el  botón  Vista  previa  para 
ver  los  efectos  de  animación 
en  la  imagen  en  miniatura  de 
la  diapositiva. 


¡ 


Aplicar  efectos  de 
animación  a  objetos 
de  diapositiva 

Ademas  del  texto,  es  posible 
animar  otros  objetos  al 
ejecutar  una  presentación  con 
diapositivas.  Se  puede  hacer 
que  un  objeto  de  WordArt  o 
una  imagen  prediseñada  gire 
o  se  mueva  en  espiral,  o  que 
se  escuche  un  sonido  al  hacer 
aparición  el  objeto  en  la 
pantalla. 


O 


ADVERTENCIA 

Aunque  las  animaciones 
permiten  dar  vida  a  cualquier 
presentación,  si  anima  todos 
los  objetos  de  una  diapositiva 
puede  hacer  que  la  audiencia 
se  distraiga  de  la  idea  que 
pretende  transmitir. 


/í^ 


© 

© 
© 


Tarea  6:  Animar  imágenes,  objetos 
de  WordArt  y  dibujos 


o 


□a 
aa 


© 


© 
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Clic 
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Inaar  anmaoón 

r  Al  nacer  £c  con  el  mouse 

P  Agtomatearreote, 


Cambie  al  panel  Diapositiva  en  la  vista  Normal,  o  bien  directamente  a  la  vista  Diapositiva  y  active 
la  diapositiva  Que  desee  animar. 

Elija  Presentación.  Personalizar  animación 


Seleccione  en  la  página  Orden  e  intervalos  los  objetos  Que  desee  animar.  La  imagen  en 

miniatura  quc  hav  en  el  cuadro  de  diálogo  mostrará  el  objeto  seleccionado,  el  cual  aparecerá  también 

en  la  lista  Orden  de  animación 

Para  hacer  Que  el  objeto  seleccionado  aparezca  transcurrido  un  intervalo  temporal 

específico,  pulse  en  la  opción  Automáticamente  e  introduzca  el  tiempo.  En  otro      ("|§| 

caso,  pulse  en  Al  hacer  clic  con  el  mouse 


_, 


Orden  e  «tervakw    Efectos  |  Efectos  de  gráficos  ]  Configuración  de  mutamedia  j 
Animación  y  sondo  de  entrada  Introducr  texto 


vli. 


Volar 
Persianas 
Recuadro 
Cuadros  bicolores 
Arrastrar 
Disolver 

Destello  una  vez 
Vistazo 
Barras  al  azar 


lüesde  la  izquierda 


■*•]  I  Todo  de  una  vez  ~^J 

^|  í~  Agrifado  por  [~~ 


párrafos  de  nivel 


~H 


r 
r 


Clic 


Q 


0 


Clic 


Si  anima  más  de  un  objeto,  puede  cambiar  el  orden  en  Que  tienen  lugar  las  animaciones 

seleccionando  el  objeto  en  la  lista  Orden  de  animación  y  usando  las  flechas  del  apartado 

Mover 

En  la  página  Efectos,  elija  los  efectos  sonoros^  de  animación  usando  las  listas  desplegables 

Animación  y  sonido  de  entrada 

Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  la  configuración  de  animación  a  los  objetos. 


Q 


Cómo  obtener  una  vista 
previa  de  la 
configuración 
de  animación 

Para  ver  los  efectos  de 
animación  en  la  imagen  en 
miniatura  de  la  diapositiva, 
pulse  en  el  botón  Vista 
previa  en  el  cuadro  de 
diálogo  Personalizar 
animación. 


Ocultar  objetos  después 
de  la  animación 
En  la  página  Efectos  del 
cuadro  de  diálogo 
Personalizar  animación  hay 
una  opción  para  ocultar  el 
objeto  después  de  haber  sido 
animado.  Pulse  en  la  lista 
desplegable  Después  de  la 
animación  y  elija  Ocultar 
después  de  la  animación. 
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Construir  gráficos 
estadísticos 

La  animación  de  gráficos 
estadísticos  resulta 
especialmente  útil  cuando  se 
desea  explicar  el  gráfico 
en  detalle.  Mostrando  los 
datos  de  manera  secuencial, 
se  puede  captar  mejor  la 
atención  del  publico. 


Tarea  7:  Animar  gráficos  estadísticos 
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Clic 


(^  Animar  títulos  y  texto 
de  las  diapositivas 

Ademas  de  los  gráficos,  se 
puede  animar  el  título  o 
cualquier  otro  objeto  de  la 
diapositiva,  seleccionándolo 
en  la  lista  Animar  objetos 
de  la  diapositiva. 
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Orden  e  rftervelas  |  Efectos    Efecto  'xjsvrr\  de  ■ 


Clic 


Cambie  al  panel  Diapositiva  de  la  vista  Normal,  o  bien  directamente  a  la  vista  Diapositiva. 
A  continuación,  active  la  diapositiva  Que  desee  animar. 

Elija  Presentación.  Personalizar  animación 


Seleccione  en  la  página  Orden  e  intervalos  los  objetos  Que  desee  animar.  La  imagen  en 
miniatura  Que  hav  en  el  cuadro  de  diálogo  mostrará  el  objeto  seleccionado,  el  cual  aparecerá  también 
en  la  lista  Orden  de  animación 
Pulse  en  la  pestaña  Efectos  de  gráficos 
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Clic 


Cuadros  bicolores 

Disolver 

Destello  una  vez 

Barras  al  azar 

División 

Descubrir 

Barrido 

Efectos  aleatorios 
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A 


Clic 


Ingresos  y  gastos 
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En  la  lista  desplegable  Introducir  elementos  de  gráfico,  elija  la  forma  en  Que  desea 
Que  sea  animado  el  gráfico,  por  series,  por  categorías  o  por  elementos  puntuales. 

En  las  listas  desplegables  del  apartado  Animación  de  sonido  de  entrada,  seleccione 
los  efectos  de  animación  y  sonido  Que  desee  aplicar. 

Pulse  en  Aceptar  para  aplicar  la  animación. 


Pulse  en  el  botón  Presentación  con  diapositivas,  situado  en  la  esQuina  inferior  izQuierda 
de  la  pantalla,  para  ver  la  animación. 


Q 


Opciones  de  animación 
de  gráficos 

Con  gráficos  estadísticos  es 
posible  configurar  una 
animación  por  series,  por 
categorías  o  por  elementos 
específicos.  En  este  ejemplo, 
el  gráfico  ha  sido  animado 
por  series  de  datos.  Ingresos  y 
Gastos  son  las  series;  los 
cuatro  trimestres  son  las 
categorías. 


Cf\  Evite  efectos  de  sonido 
en  la  animación 
de  gráficos 

Reserve  los  efectos  de  sonido 
para  texto,  imágenes,  objetos 
de  WordArt  o  dibujos. 
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Ejecutar  la  presentación 

Una  vez  elaborada  una  presentación,  puede  imprimirla  o  ejecutar  una 
presentación  con  diapositivas.  Una  presentación  con  diapositivas  es 

simplemente  una  presentación  ojje  se  puede  ejecutar  en  un  monitor  o  en  un 
sistema  de  proyección  para  su  exposición  pública.  Se  pueden  establecer  opciones 
de  ejecución  de  manera  Que  la  presentación  se  reproduzca  de  manera  continua,  o 
con  intervalos  temporales  de  exposición  de  cada  diapositiva  establecidos  de 
antemano. 

Mientras  se  está  ejecutando  la  presentación,  se  pueden  omitir  diapositivas,  o 
regresar  a  diapositivas  ya  expuestas.  Además,  se  pueden  elaborar  actas  (o  notas)  y 
asignar  elementos  de  acción  conforme  avanza  la  presentación.  Estas  actas  y 
asignaciones  pueden  ser  exportadas  a  Microsoft  Word  o  a  Outlook. 

La  presentación  puede  ser  guardada  como  archivo  HTML  (Hypertcxt  Markup 
I  anguage).  para  oue  pueda  ser  visto  en  un  examinador  Web  en  Internet  o  en  la 
intranet  de  su  organización. 


Tarea 

I 

2 
3 
4 
5 


Ejecutar  una  presentación  con  diapositivas 

Navegar  por  la  presentación 

Usar  las  Notas  de  la  reunión 

Configurar  la  presentación  para  Que  se  ejecute  de  forma  continuada 

Configurar  la  presentación  para  su  ejecución  en  red 
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Seleccionar  opciones 
y  ejecutar  la 
presentación 
con  diapositivas 

Antes  de  ejecutar  la 
presentación  con  diapositivas, 
probablemente  desee 
confirmar  o  cambiar  algunas 
de  las  opciones  relativas  a  la 
misma. 


Tarea  I :  Ejecutar  una  presentación 
con  diapositivas 
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<~  Manual 
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Ejecutar  la  presentación 
con  diapositivas 

Si  ejecuta  la  presentación  con 
diapositivas  sin  validar 
previamente  la  configuración 
de  la  misma,  se  utilizarán  las 
opciones  predeterminadas. 


Elija  Presentación,  Configurar  presentación.  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Configurar 
presentación.  Este  cuadro  de  diálogo  contiene  varias  opciones  Que  pueden  ser  ajustadas  antes  de 
ejecutar  la  presentación. 

Cuando  se  ejecuta  una  presentación,  se  muestran  por  omisión  todas  las  diapositivas  de  la  misma. 
Dispone  de  la  opción  de  designar  el  rango  de  diapositivas  Que  han  de  ser  presentadas. 
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Clic 


Avance  de  diapositivas 

<~  Manual 

<•  Usar  los  intervalos  de  diapositiva  guardados 
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Clic 
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Asegúrese  de  Que  esté  activada  la  opción  Usar  los  intervalos  de  diapositiva 

guardados,  si  ha  establecido  intervalos  temporales  de  exposición  para  las  diapositivas. 

Pulse  en  Aceptar  para  validar  la  configuración  de  la  presentación. 


Para  ejecutar  la  presentación  comenzando  por  la  diapositiva  activa,  pulse  en  el  botón 
Presentación  con  diapositivas,  situado  en  la  esouina  inferior  izQuierda  de  la  pantalla. 

Para  ejecutar  la  presentación  comenzando  por  la  primera  diapositiva,  elija  Presentación, 
Ver  presentación. 


Ensayar  la  presentación 

Si  dispone  de  un  tiempo 
limitado  para  dar  la 
presentación,  es  aconsejable 
que  la  ensaye  previamente. 
Puede  cronometrarse 
manualmente,  o  bien 
establecer  el  tiempo  de 
exposición  a  cada  diapositiva; 
la  presentación  se  ejecuta 
automáticamente  respetando 
los  intervalos  temporales 
predefinidos  para  pasar  de 
una  diapositiva  a  la  siguiente. 
Para  ensayar  la  presentación, 
elija  Presentación,  Ensayar 
intervalos. Vea  la  Parte  1 1 , 
Tarea  4,  para  aprender  a 
establecer  un  tiempo  de 
exposición  para  cada 
diapositiva. 
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Desplazamiento  en  la 
presentación  durante 
su  ejecución 

Durante  la  presentación  con 
diapositivas,  a  veces  es 
necesario  saltar  o  regresar  a 
una  diapositiva  concreta.  Si 
las  diapositivas  tienen 
establecidos  intervalos 
temporales  de  exposición,  tal 
vez  sea  necesario  hacer  una 
pausa  para  que  el  orador 
(o  el  público)  debata  en 
profundidad  alguno  de  los 
temas  expuestos.  Puede  usar 
el  Explorador  de 
diapositivas  o  los  accesos 
directos  de  teclado  para 
pasar  de  unas  diapositivas 
a  otras  durante  la 
presentación. 
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Tarea  2:  Navegar  por  la  presentación 


Q)m    © 


Clic 
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Desplazar  el  ratón 


femante 

l 

Notas  de  la  («non. . . 

Notas  del  orador 

Opgones  del  puntero      ► 

Pártala                          » 

Ayuda 

Fvi  de  la  presentación 

0 

\ 

Clic 
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Sguerte 

Artero 

1  Comncaaones  por  cable 

2  Postran  estrategia  en  el  merca 

3  Vraon  de  hjtiro 

•>     40D1BDVOS 

5  Stuaoón  actual 

6  (Como  hemos  legado  aquí 

7  Dupoütiva  7 

6  Opoones  dtsponUes 

9  Recomenoaoones 

10  Ingresos  y  gastos 
Esibrador  de  doposOras 

Notas  de  la  román 
Natas  del  arador 

Opoones  del  cartero      * 
Pártala                        » 

Ayude 

Fn  de  la  presentación 

EgAvador  de  dupostrves 
gata  anterior  ^ 

\-^C/    Clic 

I 

=d 

Una  vez  establecida  la  configuración  de  la  presentación  (como  se  describe  en  la  Parte  I,  Tarea  I), 
inicie  la  Presentación  con  diapositivas. 

Cuando  desplace  el  ratón  durante  la  exposición,  verá  Que  aparece  el  control  de  la  presentación 
con  diapositivas  en  la  esejuina  inferior  izquierda  de  la  pantalla. 

Pulse  en  el  Control  de  la  presentación  con  diapositivas  para  hacer  aparecer  la  lista 
de  órdenes  disponibles  durante  la  ejecución. 

Puede  acceder  a  una  diapositiva  específica  seleccionando  Ir,  Por  título  en  el  menú 
de  Control  de  la  presentación  con  diapositivas. 
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Explorador  de  diapositivas 


Mostrar: 

; 

Títulos  de  las  diapositivas: 


1 .  Comunicaciones  por  cable 

2.  Posición  estratégica  en  et  merca 

3.  Visión  de  futuro 

4.  Objetivos 

m 

6.  ¿Cómo  hemos  llegado  aquí7 

7.  Oiapositiva  7 

8.  Opciones  disponibles 

9.  Recomendaciones 

10.  Ingresos  y  gastos 


Última  diapositiva  mostrada 
1 .  Comunicaciones  por  cable 


F1 


Ayuda  para  pieientacionei  con  diapositivas                                                                         %í\ 

Dtí  ante  la  presentaron  con  raaposftjvas: 

Oc  betón  pnmano,  espacio,  T,  Hecha  derecha  c 
Hecha  abajo.  Entrar  o  Av  P4g 

|   Aceptar  | 

Avanzar  a  la  diapositiva  sígnente 

Retroceso,  'A*,  flecha  equerda  □  arriba,  o  Re 
Pao 

Volver  a  la  diapositiva  anterior 

Numero  secodo  de  Entrar 

Ir  a  esa  diaposKtva 

Vi1-' 

Pantaía  en  negro/normal 

o"oV 

Pantalla  en  bLanco/nonnal 

v 

Mostrar /ocultar  el  puntero 

tVoV 

Detener  /Remoar  la  presentacon  automática 

Esc,  CM+Pausa  o  - 

Termnar  la  presentación  con  cüapostivaí 

F 

Barrar  el  dbuio  de  la  pantalla 

H 

Ir  a  la  diapositiva  oculta 

r 

Ensayar  -  Usar  el  intervalo  nuevo 

V 

Ensayar  -  Usar  el  intervalo  ongmal 

K 

Ensayar  ■  Avanzar  al  hacer  cte  con  el  roouse 

Presionar  ambos  botones  durante  2  sey- 

Volver  a  la  primera  diapositiva 

Ctrl+P 

Cambiar  el  puntero  a  pluma 

QrH£ 

Cambar  el  puntero  a  Mecha 

Cb+H. 

Ocufcar  puntero  y  botón 

OrU-S 

Mostrar/ocultar  puntero  y  botón 

■3B0BHDC  iMflBM 

Cbc  ton  botón  secundario  del  mouse 

Menú  errergerde/Dtaposit-va  anterior 

Q 


Q 


O  bien,  elija  Ir,  Explorador  de  diapositivas  en  el  menú  Control  de  la 

presentación  con  diapositivas.  A  continuación,  seleccione  el  título  de  la  diapositiva^ 

elija  Ir  a. 

También  puede  usar  accesos  directos  de  teclado  para  navegar  en  la  presentación.  Durante  la 

presentación  con  diapositivas,  pulse  Fl  para  ver  una  lista  de  los  accesos  directos  de  teclado 

disponibles. 


Accesos  directos 
de  teclado 

Para  imprimir  una  lista  de  los 
accesos  directos  de  teclado, 
teclee  Controles  para 
presentaciones  con 
diapositivas  en  el  cuadro  de 
búsqueda  del  Ayudante  de 
Office  y  seleccione  Controles 
para  presentación  con 
diapositivas  en  la  lista  de 
temas  de  ayuda.  Una  vez  que 
tenga  a  la  vista  la  lista  de 
accesos  directos  de  teclado, 
pulse  en  el  botón  Imprimir 
de  la  ventana  de  ayuda. 


Acceso  directo  para 
mostrar  el  menú 
Control  de  la 
presentación  con 

diapositivas 
El  menú  Control  de  la 
presentación  con 
diapositivas  aparece 
también  si  pulsa  con  el  botón 
derecho  en  cualquier  parte 
de  la  diapositiva,  mientras 
tiene  lugar  la  presentación. 
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Tomar  notas  y  asignar 
tareas  durante 
la  presentación 
con  diapositivas 

Mientras  tiene  lugar  la 
presentación  con  diapositivas, 
puede  usar  las  Notas  de  la 
reunión  para  elaborar  actas 
y  configurar  elementos  de 
acción,  asi  como  exportar 
dichos  elementos  a  Word 
o  a  Outlook. 


Q 


Programar  una  cita 
en  Outlook 
El  botón  Programar  del 
cuadro  de  diálogo  Notas  de  la 
reunión  pone  en  marcha 
Outlook  y  muestra  una 
ventana  de  cita. 
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Tarea  3:  Usar  las  Notas  de  la  reunión 
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Clic 


Desplazar  el  ratón 


Sígnente 

Ant  erior 


Notas  de  la  reunión. 


Ngt ai  del  orador 

Opgones  dd  puntero     ► 

Pártala  ► 


Ngtasdc 

Opcjone- 
Pártala 

Ayuda 


Ayyda 

fin  fe  la  presentación 
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Notas  de  la  leunión 


dEJ 


Actas  de  reur»ón  |  Elementos  de  acción  | 


hP1      Está  mcluda  la  ortodoncia  en  el  seguro  de  los  empleados' 


Aceptar 


Cancelar     I     Programar...  I      Exportar       I 


Una  vez  establecida  la  configuración  de  la  presentación  (como  se  describe  en  la  Parte  I.  Tarca  I). 
inicie  la  Presentación  con  diapositivas. 

Cuando  desplace  el  ratón  durante  la  exposición,  verá  Que  aparece  el  control  de  la  presentación 
con  diapositivas  en  la  esQuina  inferior  i/.Quierda  de  la  pantalla. 

Elija  Notas  de  la  reunión  en  el  menú  Control  de  la  presentación 
con  diapositivas 

Para  crear  actas  con  notas  durante  el  debate  de  la  presentación,  teclee  el  texto  de  estas 
en  el  cuadro  de  texto  Actas  de  reunión. 


© 


Notax  de  la  reunión 


Actas  de  reunión    Elementos  de  acoón 
Descripción:    ¡Coordinación 


Asignados:    |EdmuñdHuñ(l 


Margare*  Perry    26/04/99     Pl< 


fiorega 


Aceptar  Cancelar     |     Programar...  I      Exportar.. 


© 
© 
© 
© 
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Expoitai  Notas  de  la  leunión 


Opciones  de  exportación 


W  Enviar  elementos  de  acción  a  Microsoft  Outlook 

W  Enviar  actas  de  reunión  y  elementos  de  acción  a  Microsoft  Word 


Para  crear  elementos  de  acción,  escriba  la  descripción  de  la  acción,  la  asignación  y  la  fecha  de 
vencimiento  en  la  página  Elementos  de  acción  del  cuadro  de  diálogo  Notas  de  la  reunión. 

Pulse  en  Agregar.  PowerPoint  añadirá  una  diapositiva  al  final  de  la  presentación,  en  la  Que  se 
relacionan  los  elementos  de  acción. 

Pulse  en  el  botón  Exportar. 


Después  de  seleccionar  una  o  las  dos  Opciones  de  exportación,  pulse  en  Exportar 
ahora. 


Q 


Q 


Limitaciones  del  texto 
Asignado  a 

El  número  máximo  de 
caracteres  permitido  en  el 
cuadro  Asignado  a  es  de  1 5. 


Exportar  a  Outlook 

o  a  Word 

El  botón  Exportar  permite 
exportar  los  elementos  de 
acción  a  Outlook,  las  actas  y 
elementos  de  acción  a  Word, 
o  ambas  cosas. 
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Ejecutar  la 
presentación  como 
un  bucle  automático 

En  algunas  situaciones  resulta 
útil  hacer  que  una 
presentación  se  ejecute  de 
manera  automática,  sin 
necesidad  de  reiniciarla  cada 
vez.  Esto  resulta 
especialmente  útil  en 
conferencias,  certámenes  y 
cabinas. 


@ 


Tarea  4:  Configurar  la  presentación 
para  que  se  ejecute  de 
forma  continuada 


© 


# 


< 


•>*£»»  narraoún 
Qfuaún  «n  frw« 

»J  IWrr*-.  *  m  urr. 


^5 


Clic 


Conftgmai  p«e  tentación 

DD 

Tpo  de  presertaoon 

17  Bwatreda  per  un  orador  (paríala  completa) 
r  Eramnada  de  forma  nckvdual  (ventana) 
r  Esaaenade  en  e  rpoaoon  (pantab  completa) 

r  Repetí  el  acto  hasta  presen»-  Esc 
f~  Mostrar  sn  narración 
rST-ar—oón 

Cjotordelepkma: 

P  lodes 

r 

1                                       J 

Avance  de  cfcapostrvas 

1"  Manual 

I7  Usar  los  itervatos  o»  Aepostiva  auar  dados 

1— "d  1                  zl 

Asrjtenteparaprgyector...  1 

Aceptar   |      Cancelar  | 

O 


ADVERTENCIA 

Cuando  se  ejecuta  una 
presentación  de  forma 
continuada,  se  ha  de  definir 
tiempo  de  exposición  para 
cada  diapositiva.  Consulte  la 
Parte  I  I  .Tarea  4,  donde  se 
explican  los  pasos  a  seguir 
para  asignar  tiempos  de 
exposición  automática. 


O 


Abra  o  cambie  a  la  presentación  Que  desee  ejecutar  de  manera  continua. 


i-L)       E'Üa  Presentación,  Configurar  presentación  Aparecerá  el  cuadro  de  diálogo  Configurar 

^""^        presentación. 
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Configurar  presentación 


Tipo  de  presentación 

<•  Realizada  por  un  orador  (pantalla  completa) 
<~  Examinada  de  forma  indrvidual  (ventana) 
C  Examinada  en  exposición  (pantalla  completa) 


W  Repetir  alacio  hasta  presionar  Ése 
I-  Mostrar  sin  narración 
í-  Sin  animación 

r 


Avance  de  diapositivas 

r"  Manual 

t*  ysar  los  rtervalos  de  diaposibva  guardados 


Aceptar    I      Cancelar 


Q 


© 

© 

© 
© 


Elija  Repetir  el  ciclo  hasta  presionar  Esc. 


Asegúrese  de  Que  esté  activada  la  opción  Usar  los  intervalos  de  diapositiva 
guardados. 

Pulse  en  Aceptar. 


Cuando  esté  listo  para  ejecutar  la  presentación  de  forma  continua,  pulse  en  el  botón 
Presentación  con  diapositivas.  Pulse  Esc  cuando  desee  detener  la  presentación. 


Q 


Configuración 

de  la  presentación 

Las  opciones  de  configuración 
de  la  presentación 
permanecen  activas  hasta 
que  se  cambien  de  nuevo. 


Avanzar  diapositivas 

Es  necesario  establecer 
tiempos  de  exposición  para 
que  las  diapositivas  avancen 
de  forma  automática;  en  otro 
caso,  la  persona  que  esté 
viendo  la  presentación 
tendría  que  pulsar  Intro  o  el 
botón  del  ratón  para  pasar  de 
diapositiva. 
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Guardar  una 
presentación  como 
archivo  HTML 

Si  desea  que  una  presentación 
pueda  ser  examinada  en  la 
intranet  de  su  organización  o 
en  Internet,  ha  de  ser 
guardada  en  un  formato 
especial  denominado  HTML 
(Hypertext  Markup 
Language).  Una  vez  guardada 
en  este  formato,  la 
presentación  podrá  ser 
examinada  usando  un 
explorador,  como  Internet 
Explorer  o  Netscape 
Navigator. 


© 

© 
© 
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Tarea  5:  Configurar  la  presentación 
para  su  ejecución  en  red 


© 


Clic 


(w*T| 

G  tn 

cwhj 

.*  «»t 

OAtA 

>.. 

El  fe-*. 

CM»6 

jaanhiaaHval^- 

Rfflrt  WW5  PO>t  ttt&t 

L    M*ipravw4ll*M9rMWat 

atttsm 
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Comunicaciones  por  cable 


Plan  evtralcfuco 
2000 


*•»* 
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Clic 


« -           r 
— . ■#■•■■■            A  .'            ríi— — ■  . 

"TT1 

JEj            n- 

..~-B 

_.- -t Jfcj— _| 

■3"'         ■■«■»» 

-     —  .    «M       .— 

Abra  o  cambie  a  la  presentación  Que  desea  ejecutar  en  la  red.  Elija  a  continuación  Archivo,  Vista 
previa  de  la  página  Web  para  ver  cómo  aparecerá  la  presentación  en  un  explorador. 

Cierre  la  ventana  del  explorador.  A  continuación,  elija  Archivo,  Guardar  como  página 
Web 

En  el  cuadro  de  diálogo  Guardar  como,  utilice  la  lista  desplegablc  Guardar  en  o  la  Barra  de 
ubicaciones  para  localizar  la  carpeta  donde  desea  guardar  la  presentación;  puede  guardarla  en  la 
carpeta  predeterminada. 


(j^¿í 


•¿¿a 


Publicar  como  página  Web 


¿Qué  desea  pubfccar' 
P"  Presentación  completa 
*~  Nurw  o  de  diapositiva 

r 

r7  Sostr»  notas  del  orador 


"1* 


H 

Opciones  Web...  I 


Exploradores  admftidos 

C  Microsoft  Internet  Explorer  10  o  postenor  (afta  ñdeWad) 

C*  Microsoft  Internet  Explorer  o  Netscape  Navigator  ^0  o  posterior 

^  Iodos  los  exploradores  de  la  tota  (los  ardWos  resultantes  son  más  grandes) 

Pubkar  una  copra  como 

Titulo  de  la  pagma:     Conrunrcaaones  por  cable  Zjftím 

del  archivo:    |C:\Mis  documentos\Mis  presentaciones^Comunicaoone       Exarranar  ..  | 


CJ  I   P  Abrir  la  página  Web  pubftcada  en  un  explorador 


© 
© 

© 
© 


Q> 


Pulse  en  Guardar. 


Si  desea  guardar  la  presentación  como  una  página  Web  en  un  servidor  Web.  pulse  en  el  botón 
Publicar  en  el  cuadro  de  diálogo  Guardar  como. 

En  el  cuadro  de  diálogo  Publicar  como  página  Web,  elija  las  opciones  de  publicación,  las 
opciones  de  explorador^  la  ubicación  del  servidor  donde  se  han  de  almacenar  los  archivos. 

Pulse  en  Publicar. 


Guardar  o  publicar 

Cuando  se  guarda  una 
presentación  como  una 
página  Web,  PowerPoint  la 
convierte  al  formato  de 
archivo  HTML.  Cuando  se 
publica  una  presentación,  no 
sólo  se  convierte  al  formato 
HTML,  sino  que  se  establecen 
además  opciones  relacionadas 
con  el  explorador  y  otras 
opciones  de  archivo,  al 
tiempo  que  se  guarda  el 
archivo  en  un  servidor  Web, 
donde  puede  ser  examinado 
como  un  sitio  Web. 
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Animación  Presentación  de  ob|etos  de 
forma  secuenciaJ,  para  ■construiri  una 
diapositiva  o  para  aAadli  vistosas  entradas  o 
efectos  de  sonido  .1  ob|etos  de  una 

llUfMMl 

Arrastrar  y  colocar    recnica  de  ratón 
permite  ir.isl.ijji  y  coplai  objetos 

Botón  de  cambio  de  valor   Upo  de 
botones  que  aparece  en  los  cuadros  de 
(fÜfogO  Al  pulsar  en  el  triángulo  superior 

se  aumenta  el  valor  dd  cuadro, 

j  jl  pulsjr  en  el  triángulo  interior,  dicho 
valor  disminuye  Por  ejemplo,  el  cuadro 
de  diálogo  Imprimir  utiliza  bolones  de 
cambio  de  valor  pjr.i  seleccionar  el  número 
de  copias  que  se  han  de  imprimir. 

Capas  Cada  objeto  de  PowerPoint  se 
ubica  en  una  capa  Individual,  incluido  el 
texto  y  los  objetos  de  dibujo.  Puede  usar  la 
barra  de  herramientas  Dibujo  para  cambiar 
la  c.ipj  en  donde  reside  cada  objeto. 

Categoría  de  datos  Grupo  de  puntos 
de  datos,  uno  para  cada  serie  de  datos.  Las 
categorías  de  datos  se  representan  en  el 
e|e  v  en  los  gráficos  estadísticos. 

Celda  Intersección  de  una  fila  v  una 

columna  en  la  Hop  de  datos  de  un  gráfico  o 
en  una  tabla 

Celda  actual   Celda  activa  en  una  Hoja 
de  datos  o  una  tabla   Normalmente,  aparece 
un  cursor  intermitente  en  I3  celda  actual. 

Controles  de  selección  Conjunto  de 
puntos  Que  aparece  alrededor  de  un  objeto 
cuando  se  pulsa  sobre  él.  Es  necesario 
seleccionar  un  objeto  para  poder 
formatearlo  Los  controles  de  selección  se 
utilizan  para  cambiar  el  tamaño  de  los 
objet 


Desplazarse   írasladaí  el  contenido  de 
1.1  pantalla  para  vei  datos  adicionales,  la 

mayoría  de  las  aplicaciones  de  Windows 
disponen  de  barras  de  desplazamiento 
que  permiten  acceder  a  diferentes  partes  de 
la  pantalla 

Eje  x   También  se  denomina  eje  de 
(.alegorías.  El  eje  x  suele  coincidir  con  el  eje 
horizontal  en  los  gráficos  estadísticos;  en  él 
se  relacionan  las  categorías  del  gráfico. 
Ejemplos  típicos  de  categorías  son  los 
meses,  los  trimestres)'  los  años.  En  los 
gráficos  de  barras,  el  eje  v  es  el  eje  vertical. 

Eje  y  También  se  denomina  eje  de  valores 
El  eje  v  suele  coincidir  con  el  eje  vertical  en 
los  gráficos  estadísticos:  en  el  se  muestra 
una  escala  adaptada  a  los  números 
representados  en  el  gráfico.  Los  números  del 
eje  v  llegan  hasta  valores  algo  superiores  al 
máximo  de  los  dalos  representados.  En  los 
gráficos  de  barras,  el  eje  y  es  el  eje 
horizontal. 

Explorador  Software  Que  se  utiliza  para 
visualizar  sitios  Web.  Microsoft  Internet 
Explorer  y  Netscape  Navigator  son  los 
exploradores  más  conocidos. 

Fuente  Conjunto  de  caracteres  de  texto 
Que  presentan  un  aspecto  similar.  Times 
New  Román  y  Arial  son  ejemplos  de 
fuentes. 

Gráficos  estadísticos  Gráficos  Que 
representan  datos  numéricos.  Ejemplos  de 
gráficos  estadísticos  son  los  de  columnas, 
líneas,  sectores,  áreas  y  barras. 

Grupo  (organigramas)  Todos  los 
cuadros  de  un  nivel  subordinado  a  un 
gerente. 


HTML  (Hypertext  Markup 
Language)   Formato  de  archivo  especial 
reQuerido  para  poder  ver  su  contenido  en  un 
sitio  Web. 

Imágenes  prediseñadas  Dlbu|os, 

caricaturas  o  fotografías  predefinidas 
PowerPoint  incluye  decenas  de  imágenes 
prediseñadas  para  elegir. 

Marcador  de  posición  de  «hacer 
clic»   Objeto  predefinido  de  una 
diapositiva  de  PowerPoint,  como  un  título, 
una  lista  con  viñetas  o  un  gráfico 
estadístico. 

Microsoft  Graph  Programa  usado  por 
PowerPoint  y  otros  programas  de  Microsoft 
Office  para  crear  gráficos  estadísticos,  como 
diagramas  de  columnas,  sectores  o  líneas. 

Microsoft  Organization  Chart 

Programa  usado  por  PowerPoint  para  crear 
organigramas 

Modo  edición   Estado  en  PowerPoint 
Que  permite  modificar  un  elemento.  El 
modo  edición  está  designado  por  un  borde 
a  base  de  barras  diagonales.  Cuando  se 
pulsa  en  una  lista  con  viñetas  u  otro  objeto 
de  texto,  se  entra  inmediatamente  en  el 
modo  edición,  pudiendo  modificar  el  texto. 
El  puntero  del  ratón  cambia  por  una  «I» 
mayúscula  y  aparece  un  cursor  intermitente 
junto  al  texto.  También  se  entra  en  el  modo 
edición  cuando  se  pulsa  dos  veces  en  un 
gráfico  estadístico,  organigrama  o  tabla. 

Nivel  (organigramas)  Fila  de 
cuadros  correspondientes  a  empleados  Que 
tienen  una  misma  categoría  en  la 
organización,  como  todos  los  directores  o 
todos  los  vicepresidentes. . 


Notas  del  orador  Información  extra,  o 
notas  Que  se  adjuntan  a  una  diapositiva,  y 
Que  se  imprimen  junto  con  una  miniatura  de 
dicha  diapositiva.  Las  notas  del  orador  las 
utiliza  generalmente  la  persona  al  cargo  de 
dar  la  presentación. 

Objetos  Cualouier  elemento  de  una 
diapositiva  se  considera  un  objeto.  Esto 
incluye  los  marcadores  de  posición  de 
«hacer  clic»  para  listas  con  viñetas,  gráficos 
y  tablas,  así  como  el  texto  independiente, 
imágenes  prediseñadas,  elementos  de 
WordArt  y  dibujos. 

Patrón  Cada  presentación  de  PowerPoint 
dispone  de  cuatro  patrones:  Patrón 
de  diapositivas,  Patrón  de  títulos. 
Patrón  de  documentos)'  Patrón  de  páginas 
de  notas.  Los  patrones  son  como 
«plantillas»  donde  se  colocan  y  formatean 
los  objetos  Que  aparecen  en  las  diapositivas 
de  PowerPoint  o  en  el  material  impreso. 

Patrón  de  diapositivas  Tipo  de 
patrón  usado  para  todos  los  diseños 
de  diapositiva,  excepto  los  diseños  de 
Título.  Véase  también  Patrón. 

Plantilla  de  diseño  Plantilla  Que  se 
puede  aplicar  a  una  presentación.  Las 
plantillas  de  diseño  tienen  fondos  a  todo 
color  e  incluyen  un  formato  común  a  todas 
las  diapositivas  de  la  presentación.  Cada 
plantilla  de  diseño  cuenta  con  cuatro 
patrones. 

Presentación  con  diapositivas 

Ejecutar  una  presentación  en  un  monitor  o 
en  un  sistema  de  proyección. 

Punto  de  datos  Número  representado 
en  un  gráfico  estadístico. 


Rama  (organigrama)  Cuadro  de 
gerente  junto  con  todos  los  cuadros 
subordinados. 

Representar  (datos)  Representación 
gráfica  de  datos  numéricos.  Por  ejemplo, 
una  serie  de  cifras  de  ventas  puede 
representarse  como  un  conjunto  (o  serie)  de 
columnas  en  un  gráfico. 

Sangrar  En  una  lista  de  texto  con 
viñetas,  una  viñeta  puede  convertirse  en  una 
subviñeta  sangrando  dicha  entrada.  También 
se  denomina  «disminuir». 

Serie  de  datos  Grupo  de  números 
representados  en  un  gráfico  estadístico.  Las 
series  de  datos  se  muestran  en  la  leyenda  de 
los  gráficos. 

Subíndice  Letras  o  números  Que 
aparecen  algo  más  bajos  Que  el  texto 
normal.  Por  ejemplo,  la  fórmula  Química  del 
agua  es  H20. 

Subir  nivel   En  una  lista  con  viñetas,  una 
viñeta  puede  convertirse  en  viñeta  principal 
subiendo  el  nivel  de  la  misma.  Esto  se 
denomina  habitualmente  «aumentar». 

Sugerencia  Mensaje  emergente  Que 
describe  un  elemento  de  la  pantalla.  Las 
Sugerencias  aparecen  cuando  se  deja  el 
puntero  sobre  un  botón  de  barra  de 
herramientas  o  cuando  se  edita  un  gráfico 
estadístico. 

Superíndice  Letra  o  número  Que 
aparece  algo  más  alto  Que  el  texto  normal. 
Por  ejemplo,  un  signo  de  marca  registrada, 
como  Microsoft®,  o  un  número,  C3. 


Texto  independiente  Texto  Que 
Queda  fuera  de  los  marcadores  de  posición 
de  «hacer  clic».  El  texto  independiente  se 
añade  utilizando  marcos  de  texto. 

Transición  Forma  en  Que  aparece  una 
diapositiva  en  la  pantalla.  Se  utiliza  en  las 
presentaciones  con  diapositivas  para  pasar 
de  una  diapositiva  a  la  siguiente. 

Vínculo  Copia  de  un  objeto  (o  datos) 
Que  cambia  cuando  se  edita  el  objeto  (o 
datos)  original.  Los  vínculos  se  suelen 
utilizar  entre  datos  de  Excel  y  gráficos  de 
PowerPoint;  cuando  se  modifican  los  datos 
en  Excel,  el  gráfico  de  PowerPoint  se 
actualiza  de  manera  automática. 

Viñetas  Lista  de  temas  o  puntos  de  texto 

individuales. 

WordArt  Opción  Que  permite  mostrar 
texto  adaptado  a  formas  curvas,  onduladas, 
anguladas  y  con  un  formato}'  color 
especiales. 
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abrir  presentaciones,  5,  23 

Abrir,  botón  (barra  de  herramientas 
Estándar),  23 

Abrir,  cuadro  de  diálogo,  23 

acciones  múltiples,  deshacer,  50 

activar 

marcadores  de  posición.  12 
paneles.  6 

actualizar  organigramas,  123 

agrupar  objetos,  1 00- 1  0 1 

Agrupar,  orden  (menú  Dibujo),  100 

Alineación,  orden  (menú  Formato),  65 

alinear 

obietos.  92-93 

texto  en  diapositivas.  65 

animar 

gráficos.  190-191 
objetos  no  de  texto.  187-189 
texto  en  diapositivas.  186-187 
títulos  en  presentaciones  con 
diapositivas.  190 

añadir 

columnas  (Hoja  de  datos).  108-109 
diapositivas  a  presentaciones.  I  3 
efectos  de  transición  a  diapositivas. 

180-181 
encabezados  a  páginas  de  documentos. 

171 
filas  (Hoja  de  datos).  108-109 
iconos  a  barras  de  herramientas.  I  I 
imágenes  prediseñadas  a  diapositivas, 

72-73 
listas  con  viñetas  a  diapositivas.  46 
listas  numeradas  a  diapositivas.  47 
múltiples  cargos  a  organigramas.  126 
nombres/cargos  a  organigramas.  1 24- 1 25 
personas  a  organigramas.  I  26- 1 27 
pies  a  páginas  de  documentos.  171 
sonidos  a  efectos  de  transición.  182-183 
texto  independiente  a  diapositivas, 
64-65 


tiempo  de  exposición  a  diapositivas.  184 
aplicar 
bordes 

a  objetos  de  dibujo,  96-97 
a  objetos  de  texto.  94-95 
a  tablas.  1 54 
colores  de  fondo 

a  objetos  de  dibujo.  96-97 
a  objetos  de  texto.  94-95 
a  tablas.  154 
plantillas  de  diseño  a  presentaciones.  16 
Aplicar  plantilla  de  diseño,  cuadro  de 

diálogo,  16 
archivos 
buscar,  23 
guardar,  I  7 

reglas  para  asignar  nombres.  1 7 
arrastrar  y  colocar  diapositivas,  41 
asignar  nombres  a  presentaciones, 

caracteres  no  permitidos,  I  7 
Asistente  para  autocontenido 
mapa  de  ruta,  21 

selección  de  plantilla  de  diseño,  20 
Autodiseño,  5 
Autoformas,  65,  82 
avanzar  manualmente  en 

presentaciones  con  diapositivas,  201 
Ayuda,  botón  (en  cuadros  de  diálogo), 

19 
Ayudante  de  Office 
aspecto,  4 

seleccionar  personaje,  25 
temas  de  ayuda,  24 


B 


barra  de  herramientas  Dibujo 

botón  Color  de  relleno.  94 

botón  Flecha,  82 

botón  Insertar  imagen  prediseñada,  73 

botón  Línea.  82 

botón  WordArt,  78 


mostrar,  64,  92 

opciones  de  alineación  de  objetos,  92 

panel  Diapositiva,  34 
barra  de  herramientas  Estándar 

aspecto,  8 

botón  Abrir,  23 

botón  Copiar  formato,  95 

botón  Hoja  de  datos,  1 10 

botón  Imprimir,  18,  169 

botón  Tablas  y  bordes,  144 
barra  de  tareas 

abrir  múltiples  presentaciones,  22 

botón  Inicio,  4 
barras  de  herramientas 

añadir  (vista  Normal),  34 

con  aspecto  atenuado,  8 

iconos 

añadir,  I  I 
eliminar.  I  I 

opciones  de  vista,  10-11 
bordes 

de  cuadros  en  organigramas,  133 

de  objetos  de  dibujo,  aplicar,  96-97 

de  objetos  de  texto,  94-95 

de  tablas,  154 
Bordes  y  relleno,  orden  (menú  Tabla), 

154 
borrar 

columnas 

de  la  Hoja  de  datos,  108-109 
en  tablas,  148-149 

cuadros  de  texto.  60 

diapositivas.  40 

filas 

de  la  Hoja  de  datos,  108-109 
entablas.  148-149 

gerentes  en  un  organigrama,  127 

Hoja  de  datos,  1 10 

marcadores  de  posición,  91 

objetos,  91 

personas  en  un  organigrama,  1 26- 1 27 

texto  de  marcadores  de  posición  de 
diapositivas,  60-61     • 


bucle  automático,  200-201 
bucle,  opciones  de  repetición  de 

presentaciones,  200-20 1 
Buscar,  orden  (menú  Herramientas), 

23 
buscar  archivos,  23 


cambiar  de  posición  las  personas 
de  un  organigrama,  128-129 

véase  también  trasladar,  reorganizar 
cambiar  tamaño 

de  cuadros  de  texto,  95 

de  gráficos  estadísticos,  135 

de  objetos,  88 

de  objetos  de  texto,  95 

de  objetos  de  WordArt,  79 

de  paneles,  7,  34 

de  texto,  66-67 

de  viñetas,  52 
cargos,  añadir  a  organigramas,  1 24- 1 25 
celdas  (tablas) 

combinar,  150-151 

dividir,  150-151 
Celdas,  orden  (menú  Insertar),  108 
centrar  objetos,  93 
Cerrar,  orden  (menú  Archivo),  26 
cerrar  presentaciones,  26 
Clasificador  de  diapositivas,  vista, 
42 

reordenar  diapositivas,  40-41 

seleccionar,  9 
Clips  en  línea,  botón  (barra  de 
herramientas  Galería  de  imágenes), 
73 
colocar  imágenes  (Patrón  de 

diapositivas),  74-75 
Color  de  línea,  botón  (barra  de 

herramientas  Dibujo),  94 
Color  de  relleno,  botón  (barra  de 
herramientas  Dibujo),  94 


colores 

de  fuente,  66-67 

de  imágenes  prediseñadas,  cambiar, 

76-77 
de  líneas  de  organigramas,  133 
colores  de  fondo 

aplicar  a  objetos  de  dibujo,  96-97 
aplicar  a  objetos  de  texto,  94-95 
aplicar  a  tablas,  1 54 
colores  predeterminados  de  imágenes 

prediseñadas,  76-77 
columnas 

anchura,  modificar  en  tablas,  142-143 
de  tablas 

borrar,  148-149 
insertar,  146-147 
en  gráficos  para  representar  datos, 
112-113 
Combinación  de  colores  de  la 
diapositiva,  orden  (menú  Formato), 
31 
Combinar  celdas,  botón  (barra  de 

herramientas  Tablas  y  bordes),  150 
combinar  celdas  en  tablas,  150-151 
configurar 

barras  de  herramientas,  10-11 
opciones  de  la  presentación  con 

diapositivas,  192-193 
órdenes  de  los  menús,  10-11 
Configurar  presentación,  cuadro  de 

diálogo,  194-195 
construir 

gráficos  a  partir  de  datos  de  Excel, 

I  10-111 
objetos  de  diapositivas,  186-187 
Contraer  todo,  botón  (barra  de 

herramientas  Esquema),  173 
controles  de  selección  en  imágenes 

prediseñadas,  76 
convertir  archivos  de  Word  para 
usarlos  en  diapositivas,  160-161 
copiar 

diapositivas 


a  documentos  de  Word,  1 64- 1 65 
a  documentos  no  estándar,  1 64 
formato  de  un  objeto  a  otro,  97 
objetos,  89-90 
Copiar,  botón,  62-63 
Copiar  formato,  botón  (barra  de 

herramientas  Estándar),  95 
Copiar,  orden  (menú  Edición),  63 
Cortar,  botón,  62-63 
Cortar,  orden  (menú  Edición),  63 
crear 

diapositivas  en  el  panel  Esquema,  36-37 

formas  (Autoformas),  83 

gráficos 

con  datos  de  Excel,  I  1 0-1  I  I 
con  Microsoft  Graph,  104-105 
listas  con  viñetas,  46 
listas  numeradas,  47 
presentaciones 

con  el  Asistente  para  autocontenido, 

20 
desde  el  principio,  22 
notas,  38-39 
presentaciones  nuevas,  5 
tablas,  138-139,  162-163 
Ctrl+P,  acceso  directo  de  teclado 

(orden  Imprimir),  170 
Cuadro  de  texto,  orden  (menú 

Insertar),  64 
cuadros  (organigramas) 
atributos  de  texto,  132-133 
bordes,  133 
formatear,  130-131 
seleccionar,  I  32 
seleccionar  color,  133 
cuadros  de  diálogo 
Abrir,  23 

Aplicar  plantilla  de  diseño,  16 
botón  Ayuda,  1 9 

Configurar  presentación,  194-195 
Efectos  de  relleno,  96 
Formato  de  autoforma,  96 
Formato  de  ejes,  I  18 
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Formato  de  imagen.  76 

Formato  de  leyenda,  1 1 9 

Formato  de  senes  de  datos,  I  1 8 

Fuente.  69 

Guardar  archivo,  26 

Imprimir,  19 

Insertar  tabla.  I  39 

Modificar  texto  de  WordArt.  78.  8 1 

Nueva  diapositiva.  5.  22 

Numeración  y  viñetas.  52 

Opciones  de  gráfico.  I  16 

Personalizar  animación.  187 

Publicar  como  página  Web.  201 

Tipo  de  gráfico.  I  1 4 

Transición  de  diapositiva.  180 

Volver  a  colorear.  77 
cuadros  de  texto 

cambiar  tamaño.  95 

eliminar.  60 
cuadros  deslizantes,  arrastrar,  I  5 
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datos 

de  columnas,  borrar  de  una  Hoja  de 

datos.  1 08- 1 09 
de  filas,  borrar  de  una  Hoja  de  datos. 

108-109 
de  gráficos 

editar.  106-107 
introducir.  106 
representar.  112-113 
de  tablas 

cambiar.  140-141 
formatear,  152-153 
insertar.  140-141 
Datos,  orden  del  menú  Series  en 

columnas,  I  13 
desagrupar  objetos,  100 
Desagrupar,  orden  (menú  Dibujo),  100 
deshacer  eliminación  de  objetos,  91 
Deshacer,  botón,  50 


Deshacer,  orden  (menú  Edición),  40, 

91,  153 
Diapositiva  anterior,  botón,  15 
Diapositiva,  panel 

barra  de  herramientas  Dibu|o.  34 
características.  6-7 
manipular  texto,  34 
objetos  gráficos,  36 
Diapositiva  siguiente,  botón,  15 
diapositivas 

animar  objetos  no  de  texto,  188-189 
animar  títulos,  190 
añadir  a  presentaciones,  1 3 
añadir  listas  con  viñetas,  46 
añadir  texto  independiente,  64-65 
crear  en  el  panel  Esquema,  36-37 
cuadro  deslizante,  arrastrar,  1 5 
cuestiones  relacionadas  con  el  diseño 

caja  del  texto,  30-3 1 

color.  30-3 1 

selección  de  fuentes.  30-3  I 
de  gráficos  o  de  texto,  29 
descripción  de  diseños,  5 
dibujar  formas.  83 
efectos  de  transición 

añadir,  180-181 

añadir  sonido,  182-183 

eliminar,  181 

velocidad,  180 
eliminar,  40 

en  blanco  y  negro,  1 69 
en  escala  de  grises,  169 
gráficos 

evitar  sonidos,  191 

insertar.  104 
imágenes,  insertar.  72-73 
importar  hojas  de  cálculo  de  Excel. 

158-159 
imprimir  páginas  de  documentos. 

1 70- 1 7 1 
insertar  flechas.  82-83 
insertar  líneas,  82-83 
listas  numeradas 


añadir.  47 

cambios  globales,  55 
marcadores  de  posición,  12 

activar,  12 

borrar  texto,  60-61 

eliminar.  91 

insertar  texto.  58 

reemplazar  texto,  58 
navegar,  1 5 
objetos 

agrupar,  100-101 

alinear.  92-93 

borrar.  9 1 

cambiar  tamaño,  88 

centrar,  93 

copiar.  89-90 

de  texto,  86.  94-95 

desagrupar,  100 

dibujar,  96-97 

imágenes,  86 

múltiples,  seleccionar,  86 

reorganizar,  87.  98-99 

seleccionar,  86 
opciones  de  diseño,  13-14 
opciones  de  impresión 

colores.  168-169 

intervalo.  168-169 

número  de  copias,  168-169 

opción  escala  de  grises,  18-19 
organigramas 

cambiar  personas  de  posición, 
1 28- 1 29 

estilos  de  cuadro,  1 30- 1 3 1 

insertar,  122-123 

llenar/despejar,  126-127 

nombres/cargos,  1 24- 1 25 
paneles 

diapositiva.  6 

Esquema,  6 

Notas.  6 

visualizar,  6 
reordenar,  40-4 1 
sangrar  viñetas,  37 


tablas 

crear,  1 38- 1 39 
insertar,  138 
texto 

animar,  186-187 
comparado  con  gráficos,  29 
con  sombra,  68 
cursiva,  68 
en  relieve,  69 
negrita,  68 
nivel  de  detalle,  29 
opciones  de  fuente,  66-67 
subíndice,  69 
subrayado,  68 
superíndice,  69 
trasladar,  62-63 
tiempos  de  exposición,  configurar,  1 84 
vista  previa  de  efectos  de  animación, 

189 
Word 

exportar  a  documentos,  164-165 
importar  esquemas,  160-161 
importar  tablas,  162-163 
WordArt,  efectos  de  texto,  78 
Dibujar  tabla,  botón  (barra  de 

herramientas  Tablas  y  bordes),  153 
diseño  de  diapositivas 
caja  de  caracteres,  30-3  I 
color,  30-3  I 

seleccionar  fuentes,  30-3 1 
Diseño  de  la  diapositiva,  orden  (menú 

Formato),  14 
distribución  en  capas  de  objetos  de 

diapositiva,  98-99 
dividir  celdas  de  tablas,  I  50- 1  5  I 
Dividir  celda,  botón  (barra  de 
herramientas  Tablas  y  bordes),  151 


editar 

datos  de  gráficos,  106 


marcadores  de  posición  de  diapositivas, 
12 

texto  en  marcadores  de  posición  de 
diapositivas,  58 

texto  independiente,  67 
efectos  de  transición 

añadir,  180-81 

cantidad,  183 

eliminar,  1 8 1 

sonido 

añadir,  182-183 
eliminar,  183 

temas  principales,  180 

velocidad,  180 
Efectos  de  relleno,  cuadro  de  diálogo, 

96 
eje  de  valores  (gráficos),  1 1 9 
ejecutar  presentaciones  con 
diapositivas,  178-179,  192-193 

en  bucle  continuo,  200-201 
ejecutar,  véase  reproducir, 

iniciar 
ejes  (gráficos),  I  1 6 
eliminar  iconos  de  barras  de 

herramientas,  I  I 
Eliminar  columnas,  orden  (menú 

Tabla),  1 09 
Eliminar  filas,  orden  (menú  Tabla),  148 
encabezados 

añadir  a  notas  del  orador,  1 75 

añadir  a  páginas  de  documentos,  171 
ensayar  presentaciones,  1 79,  1 85 

cronometrar  tiempo  de  exposición,  195 
Esquema,  barra  de  herramientas,  35 

botón  Contraer  todo,  1 73 

botón  Mover  hacia  abajo,  5 1 

botón  Mover  hacia  arriba,  51 

mostrar,  5 1 
Esquema,  panel,  35 

características,  6,  34 

crear  diapositivas,  36-37 

diapositivas  de  texto,  36 

listas  numeradas,  36 


Esquema,  vista,  9,  37,  42 
esquemas  (de  presentaciones) 

completos,  172-173 
contraídos,  1 72- 1 73 
imprimir,  172-173 
esquemas  (Word),  importar  en 

diapositivas,  160-161 
Estilo  del  borde,  orden  (menú 

Cuadros),  133 
Explorador  de  diapositivas,  195 
exportar 

diapositivas  a  documentos  de  Word, 

164-165 
notas  de  reunión  a  otras  aplicaciones  de 
Office,  198 


filas 

de  datos  de  gráficos,  representar,  I  12-1  13 
de  tablas 

eliminar,  148-149 
insertar,  146-147 
modificar  altura,  142-143 
Flecha,  botón  (barra  de  herramientas 

Dibujo),  82 
flechas,  añadir,  82-83 
formas,  dibujar,  83 
for  matear 

cuadros  en  organigramas,  130-131 
datos  en  tablas,  152-153 
gráficos,  116-119 
texto 

en  diapositivas,  66-67 
en  organigramas,  1 32- 1  33 
estilos,  68 
formato  automático,  49 
formato,  copiar,  97 
Formato,  barra  de  herramientas 
aspecto,  8 

botón  Numeración,  47 
botón  Tareas  comunes,  14 
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Formato  de  autoforma,  cuadro  de 

dialogo,  96 
Formato  de  ejes,  cuadro  de  diálogo, 

118 
Formato  de  imagen,  cuadro  de 

dialogo,  76 
Formato  de  leyenda,  cuadro  de 

dialogo.  I  19 
Formato  de  serie  de  datos,  cuadro  de 

diálogo.  118 
Formato  de  WordArt,  botón  (barra 
de  herramientas  Galería  de 
WordArt).  80 
Fuente,  cuadro  de  diálogo,  69 
Fuente,  orden  (menú  Formato),  69 
fuentes 

cambiar  color.  66-67 
cambiar  tamaño.  66-67 
con  adornos.  3 1 
legibilidad  de  las  notas  de  la 

presentación,  39 
sin  adornos.  3 1 
tamaños  personalizados.  67 
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Galería  de  imágenes 
barra  de  herramientas.  73 
Live.  sitio  Web.  73 
Galería  de  WordArt,  barra  de 

herramientas,  80 
gerentes  en  organigramas,  efectos  al 

suprimir,  I  27 
Gráfico,  orden  (menú  Insertar), 

104 
gráficos 

animar.  190-191 

categorías.  191 

crear  (Microsoft  Graph).  104-105 

crear  con  datos  de  Excel,  I  1 0-1  I  I 

datos 

borrar  columnas.  108-109 


borrar  filas.  1 08- 1 09 
editar,  106 
introducir,  106 
representar,  1 12-1 13 
de  linea,  cuándo  usar,  I  I  5 
de  sectores,  cuándo  usar,  1 1 5 
eje  de  valores.  1 1 9 
ejes.  1 1 6 

en  dos  dimensiones,  I  14-1  15 
en  tres  dimensiones,  1 14-1 15 
estadísticos,  crear.  1 90- 1 9 1 
evitar  sonido,  191 
existentes,  modificar,  107 
insertar  en  diapositivas,  104 
leyendas.  I  1 7 
líneas  de  división,  I  16 
modificar  tipo,  I  14-1  15 
modo  Edición,  107 
partes  (Sugerencias),  I  19 
personalizar,  116-119 
puntos  de  datos,  191 
rótulos,  106 
rótulos  de  datos,  I  17 
series,  191 
series  de  datos,  1 12 
guardar  presentaciones 
en  formato  HTML,  202-203 
nombres  de  archivo,  1 7 
Guardar  archivo,  cuadro  de  diálogo, 

26 
Guardar  como,  orden  (menú 

Archivo),  17 
Guardar  como  página  Web,  orden 
(menú  Archivo),  202 


H 


Hoja  de  datos 

borrar,  I  10 

columnas 

añadir,  108-109 
borrar.  1 08- 1 09 


filas 

añadir.  1 08- 1 09 
borrar.  108-109 
manipular  datos.  106 
Hoja  de  datos,  botón  (barra  de 

herramientas  Estándar),  I  10 
hojas  de  cálculo  (Excel) 

crear  gráficos  a  partir  de,  I  1 0-1  I  I 
formatear  datos,  1 58 
importar  en  diapositivas.  158-159 
HTML,  guardar  una  presentación 
como,  202-203 


iconos 

con  aspecto  atenuado,  8 
de  barras  de  herramientas 
añadir,  1 1 
eliminar,  I  I 
Sugerencias,  9 
identificar  diapositivas,  breve 

descripción,  5 
ilustraciones 

colocar  en  el  Patrón  de  diapositivas, 

74-75 
como  viñetas,  53 
controles  de  selección,  76 
insertar,  72-73 
recursos  en  el  Web,  73 
volver  a  colorear,  76-77 
imagen  prediseñada,  véase 

ilustraciones 
Imagen,  orden  (menú  Formato),  76 
mágenes  en  color  como  viñetas,  53 
mágenes,  véase  ilustraciones 
mportar 

esquemas  de  Word  en  diapositivas, 

160-161 
hojas  de  cálculo  de  Excel  en 

diapositivas,  158-159 
tablas  de  Word  en  diapositivas,  162-163 


impresora  predeterminada,  cambiar, 
19 

imprimir 

diapositivas,  18 

opción  escala  de  grises,  19 
opciones,  168-169 
esquemas  para  presentaciones,  172-173 
notas  de  orador,  1 74 
páginas  de  documentos,  170-171 
Imprimir,  botón  (barra  de 

herramientas  Estándar),  18,  168 
Imprimir,  cuadro  de  diálogo,  19 
indicadores  en  la  barra  de  estado,  9 
iniciar 

el  Ayudante  de  Office,  24 
PowerPoint,  4 
iniciar,  véase  ejecutar 
Inicio,  botón  (barra  de  tareas),  4 
insertar 

columnas  en  tablas,  146-147 
datos  en  tablas,  1 40- 1 4 1 
diapositivas  en  presentaciones,  1 3 
filas  en  tablas,  146-147 
flechas  en  diapositivas,  82-83 
gráficos  en  diapositivas,  1 04 
imágenes,  72-73 
líneas  en  diapositivas,  82-83 
organigramas,  122-123 
tablas  en  diapositivas,  I  38 
texto  independiente,  64-65 
texto 

en  formas,  65 

en  marcadores  de  posición  de 
diapositiva,  58 
Insertar  columnas,  orden  (menú 

Tabla),  146 
Insertar  filas,  orden  (menú  Tabla), 

146 
Insertar  imagen  prediseñada,  botón 
(barra  de  herramientas  Dibujo),  73 
Insertar  tabla,  cuadro  de  diálogo,  139 
introducir  texto  (gráficos),  1 06 


leyendas  (gráficos),  I  1 7 

Línea,  botón  (barra  de  herramientas 

Dibujo),  82 
líneas,  añadir,  82-83 
líneas  de  división  (gráficos),  I  1 6 
listas 

combinadas  de  viñetas  y  números, 

54 
con  viñetas 
crear,  46 
reordenar,  50-5 1 
sangrar,  46-49 
numeradas 
añadir,  47 
cambios  globales  de  estilo, 

55 
crear,  47 

color  del  símbolo,  55 
estilos,  54-55 
reordenar,  50-5 1 
sangrar,  48-49 
tamaño  del  símbolo,  55 


M 


marcadores  de  posición 
(en  diapositivas) 

activar,  12 
de  texto 

cambiar  de  posición,  58 

eliminar,  60-61 
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Iconos  que 
indican  el 
procedimiento 
a  seguir 


Aprenda  PowerPoint 
de  la  forma  más  fácil... 

1    Cómo  realizar  rápidamente 

las  I  ■■ 
PowerPoint 

*    Instrucciones  paso  a  paso 
para 


3  Cree  de  columnas, 
líneas  y  sectores 

4  Personalice  sus 
presentaciones  con  tiempos 
de  exposición, 

y  efectos  de  sonido 

5  Importe  datos  desde 

a  las 
diapositivas  de  PowerPoint 


Iconos  visuales 

indican  de  forma 

precisa  las  acciones 

a  realizar. 

Instrucciones 

paso  a  paso, 

numeradas  y  fáciles 

de  seguir. 

Palabras  clave 

resaltadas  para  una 
mejor  referencia. 


Textos  breves  y 
concisas  que 
acompañan  a  las 
ilustraciones 


Tareas  cortas 
explicadas 
paso  a  paso 


Órdenes  resaltadas 
para  facilitar  su 
localización 


necesita  conocer. 


Sin  recurrir  a  largas  explicaciones, 
Nesta  guía  visual  le  enseñará  \v 
PowerPoint   2000  de  la  forrnaxtnás  fácil. 


ISBN  84  406  9356-7 
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